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INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL.
PLANTA DE CARGOS POR NIVELES JERARQUICOS

No. CARGOS DENOMINACION CARGOS CODIGO | GRADO
ARGOS):

DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD

1 DESCENTRALIZADA 050 05

1 SECRETARIO GENERAL 054 04
SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD

1 __ |DESCENTRALIZADA 084 04
SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD

2 DESCENTRALIZADA 084 03
JEFE DE OFICINA 006 02

6 GERENTE _ 039 01

1 WJEFE OFICINA ASESORA DE JURIDICA 1156 04

1 JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 115 03
JEFE OFICINA ASESORA DE

1 COMUNICACIONES 15 01

1 ASESOR 105 03

1 ASESOR ' 105 02




IVEL PROFESIONAL (49 CARGOS)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

222

05

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

222

04

17

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

219

03

17

PROFESICNAL UNIVERSITARIO

219

Q2

12

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

219

M

TECNICO OPERATIVO

314

04

TECNICO QPERATIVO

314

03

TECNICO OPERATIVO

314

02

- |03 N

TECNICO CPERATIVQ

314

01

i T Y R

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

07

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

05

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

03

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

02

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

470

o1

CONDUCTOR

480

03

SECRETARIO EJECUTIVO

425

07

SECRETARIO EJECUTIVO

426

08

- D W N [ |or | [

SECRETARIO EJECUTIVO

425

04
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| Titilo de "postgrado

ga

Def Nucfeo Béstco en SOCIOIog[a’ LY

=l fines); { Politicas: (Del Nicleo Basicoenf ~ =~ . -
’ '_Clencua Polltiga _Relacmnes internacio

 |oreccién

054

Tp.; .

Tpost.

Titulo  Profesional en ' Finahzas, 'Adrhiniétracié:r"n ' Pl.'.x.bli'ca..

Administracién de Empresas, Administracion Financiera (Del Niicleo
Basico en administracion), Relaciones Internacionales {Del Ntgleo
Basico en ciencia politica y relaciones internacionales), Ingenieria
Industrial (Del Nucleo Bésico en Ingenieria Industrial y Afines),
Derecho (Del Niclec Basico en Derecho y Afines), Economia (Del
Nucleo Bésico en Economfa), Contaduria Publica (Del Nucleo Basico
en Contaduria Publica), Ciencias Politicas (Del Nucleo Basico en
Ciencia Politica y Relaciones internacionales).

Titulo de postgrado.

4 A Exp. Prof.

O Docente

Secretaria
General




Tiulo: Profesional .en Ingenieria industrial (Del Nicleo Basico en

Conocimiento de Ingenieria Industrial y. Afines) Arquitectura (Del |

-+, Nucleo - -Bésico.’ en - Conocimiento - de - Arquitectira _ y- Afines); [~ - = -
ERE Administraclén Pubhca, ‘Admiinistracion’ Financiera,. Admlnlstracién L
..+ | 48 Empresas (Del.Nucleo Bésico en Adi nistracion i

- - -| Nlcleo Bésico en’ Derecho y Afi nes), Fi psofia (Del

| subdireccién

Liberales), Ciencias Pollticas (Del Nucleo Basico en Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales), Comunicacion Social (Del Nucieo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines).

Tituio de postgrado.

_ . 7| Fiiosofia, eolog[a s Aflnes) Economia { C- Co. en | ' A
o I ... - |Economfa),” Psicologia .. (Del. Nicleo’ Bésico Psl(:.o!ogia ) S e ‘Promocién
084 (4 . Tps Soclologia, Trabajo Socla! (Del Niicleo Béslcoe Sociologla, Trabao:| 4 A Exp P“l’_f_ | .
o . Tpost.' o @it o A : en Antropologla. 0 Docente SR RO .de ) :' o la
S _ _ A B particmacién
R Educamén), Comunicacién Somal (L RNE IS o
v Comunicacién Social, Periodismo yAfines), Cienci otittcas (Del S e e
~ | Nocleo Bésico en. Ciencla Politica; “Relaciones ternamonaies) S
' Contaduria Publica (Del Nuc!eo Bésfco fé' Contaduria Pubhca) :
Tltulo de postgrado ' '
Titulo Profesional en Administracidon Pdblica, Administracién de
Empresas {Del Nicleo Basico en Administracién), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial {Del Niicleo
Basico en Ingenieria y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en , .
Tp.; Psicologia ), Filosofia (Del Nicleo Basico en Filosofia, Teologia vy Subdireccion
4 084 |03 ! Afines), Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Filosofla y | 3 A Exp. Prof, de asuntos
Tpost.  lafines), Antropologfa (Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Comunales




‘losa.

Lo Tltu[o Profesuonal en Admlmstracuén' -.Publica :'.::'-Administrac;dn de "

Tp.; |

| Tpost.

Empresas {Del Nucleo Bésico-

riodlsrno y Af' nes)'. S

“ (Del. Nucleo  Bésico ™ en| Y, D0ce
lcleo: Basicoeén ‘Clencias |-~ . -

: ‘Administracién),  Dérecho - (Del| . -
[ Nucteo Basico en Derecho y- Aﬂnes) Economla (Det Nucleo Basico{. .
- }en-Economia), Antropoiogia:(Del Niicleo Basico .en ‘Antropologfa, [-.
| Artes. Lnberales) Fllésoffa (Del Nucleo Basico.en Filosofia y Afines);
. | Ingenieria. Industrial. (Del. Nucleo: Basico en Ingemeria Industrial .y-
- | Afines), SOC|oIogfa, Trabajo Social(Del- Nucleo Bésico.en Sociologia.-
| Trabajo -Soclal: y. -Afines),’ Psucologia
" | Psicologla), . Ciencias - Politicas--(De} ) _
'~ | Politicas; -Relaciones. Internacionales). 'y Comunicacion Social (De!
' --_Nucleo Bésico en Comunicacién Social, ESETORN

3AExpProf o
{ O Docente

Titulo de postgrado i o it S

| subdireccion -
- |fortalecimient

o de la

e organizacién

social:

06.

02

Tp.

Tpost,

. T:tulo Profesnonal en Admmustracuén Pubhca Admlmstramén de ]
Empresas (Del Nicleo Basico en Administracion), Derecho (Del|-

Nucleo Basico en Derecho y Afines), Economia (Del Niicleo Basico
en Economia), Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales), Filosofia (Del Nucleo Basico en Filosofia y Afines),
Contaduria Publica (Del Nucleo Basico en Contaduria Publica),
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenierfa Industrial y
Afines}, Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Def Nucleo Bésico en
Psicologia), Ciencias Politicas (Del Nucleo Basico en Ciencias
Politicas, Relaciones Intemacionales) y Comunicacién Social (Dal
Nucleo Bésico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines).

Experiencia

minima de tres
(3) afios en
asuntos del
control interno

Oficina de
Control
interno

" |Basico. en. Derecho.y Afines),: C
. . " |Relaciones Internacionales {Del “Nuc
o © 1] Relaclones Intemacionales),

| Ingenieria:. dndustrial -
__ Tpost. Inge

A Economia) -Antropologia Del Niigled: Bésmo en Antropologia, Aﬂes
- leerales) Psicologia - (Nucieo: Basico

- | Tiulo " Profesional -.en - Administracion Pdblica; - Adinistracién de |

Empresas (Niicleo -Basico-en- Admlmstraclén). Derecho. (Nacleo

nei _s:-'i'PoIftlcas, Finanzas ¥ T o
'18 M Exp '
'Prof :

"Do ent |
n -Psicologia - ); Sociologfa. noe e

Trabajo Soclal .(Niicleo Basico en Sdciologla. ‘Trabajo soclal yj ..
| Afines), Comumcac&én Social (Nuc!eo Basico. -en Comunicac:én

Social, Periodismo y Afines). Filosofia (Nticleo-Basico en :Filosofia, |

G_té_r'e___nt_iié.j_--_ :
" |Etnias:




Teologia y Afi nes) y Llcencnatura en Filosoﬂa (Nucleo Bésmo en
Educacién) T _

TltuFo de postgrado

Tp,

Tpost.

Tilulo Profesuonal en Administraciéh Pt’ablida, Administracic'm dé

Empresas (Del Nucleo Basico en  Administracion), Derecho {Del
Nuicleo Basico en Derecho y Afines), Ciencias Politicas, Finanzas y
Relaciones Internacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia Polftica,
Relaciones Internacionales), ngenieria Industrial (Del Niicleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Econemia (Del Nucleo Bésico en
Economia), Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia ),
Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en  Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Antropoiogia {De! Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Pedagogia (Del Nucleo Bésico en
Educacién}, Comunicacion Social (Del Nuacleo Basico en
Periodismo, Comunicacién Social y Afines), y Afines), Filosofia (Del
Nicleo Basico en Filosofia, Teologia y Afines) y Licenciatura en
Filosofia (Del Nicleo Basico en Educacion).

Titulo de postgrado.

18 M
Prof.
Docente

Exp.
0

Gerencia
Juventud

de

o To,; -
Tpost.. -

Titulo. Profesional. an AdmimSt’racién Piblica, - Administracion de

Emprésas (Del. ‘Nicieo Bésico en- Administracion), Derecho (Del|

Nucleo Bésico en Derecho y Afines), Ciencias Politicas, Finanzas y |-
Relaciones Internacionales-(Del Nucleo Basico.en. Ciencia Politica; |-

Relaciones internacionales), Ingenierfa industrial (Del Nucleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del Nicleo Basico en
Economia),  Psicologia. - (Del Nacleo Basico en . Psicologia. ),
Sociologia, Trabajo social- (Del -Nucleo Bésico-en . Sociologia,
Trabajo Social.'y . Afines), - Antropologia’ {Del " Nacleo .Bésico en
Antropologia; Artes Liberales), Licenciaturaen. Fllosofia {DelNicleo

o _ Bésico en Filosofla Teologla y Aflnes)

Titulo de postgrado

18 M

prof.

.- | Bésico-en’ Educacabn) ‘Comunicacién. Social'(Del Niicléo Bésicoen | =~
-| Cémunicacién Social, PanodismoyAﬂnes). 0 Filosofia (Del Nucleo -

Exp.

Docente

Gerencia -
Mujer - .
Género

de

Y




10

Tp.;
Tpost.

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de
Empresas (Del Nicieo Bésico en Administracion), Derecho (Del
Nicleo Bésico en Derecho y Afines), Ciencias Politicas, Finanzas y
Relaciones Internacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia Politica,
Relaciones internacionales), Ingenieria Industrial {Del Nucleo Bésico
en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del Nucleo Basico en
Economia), Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Antropologia (Del Nicieo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en Filosofia (Del Nucleo
Basico en Educacion), Comunicacion Social (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Arquitectura (Del Nucleo
Basico en Arquitectura y Afines), ingenieria Civil (Del Nicleo Basico
en Ingenierfa Civit y Afines), O Filosofia (Del Nucleo Bésico en
Filosofla, Teologia y Afines). .

Titulo de postgrado

18 M Exp.
Prof. 0
Docente

Gerencia de
Proyectos

‘| Titulo - Profesional.en. Administracién Publica, Admimstraclén del

‘Empresas Del-Nucieo Basico e Admumstracuén) Derecho (Derecho | - S

| ;Afmes) Economia (Del. Ntit
27 |eh Filosoﬂa (Del Nucleo Basico
* | (Dek-Nucleo-Bésico enComunic:

.|y Afines); Ciencias. Politicas, Finanzas y Retaciones Internacionales | - =
.| (Del Niicleo Basico en Clencia Politica, Relaciones Internacionales), [ L
tcleo Basico :en- Ingenierfa’ Industrial y| ..~
Ecenomia), Antropologia | -
es- Liberalgs);- Psicologiaf:
‘Sociologla; Trabajo Soclal (Dél |-

Ingenieria Industrial (Dl
ési

bajo Social y Afines), Licenciatura

ducacion) ‘Comunicacion Sacial P
ocial, PenodismoyAf“ nes) 0 L

Prof
Docente :

L 1:_". iFllosoffa' (Del Nucieo Bésu:o en-FiIosofia T_ ologia yAfnes) (RN L

S 'lnstanuas
A :Mecanisrnos _
o de “la
o 'Participacwn

12

Tp.;
Tpost.

Tilulo Profesmnal en Admlntstraclén Pubhca Admlnlstracuﬁn de

Empresas (Del Nucleo Bésico en Administracién), Derecho (Del
Nucleo Basico en derecho y afines); Ciencias Politicas, Finanzas y
Relaciones Internacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales); Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico

18 M Exp.
Prof. 0
docentes

en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del Nucleo Basicoen|

Economia); Psicologia  (Del Niicieo Basico en Psicologia )

Gerencia de
Escuela de
Participacién




Sociologia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines); Antropologia {Del Nicleo Basico en Antropologia vy
Artes Liberales); Comunicacién Social (Del Nicleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines); Filosofia (Del Ndicleo
Basico en Filoscfia, Teologia y Afines); Licenciatura en Filosofia,
Licenciatura en Ciencias de fa Educacion (Dei Nocleo Basico en
Educacion).

Tiulo de posigrado.

13

115

04

Tp.; '
Tpost.

.| Thulo Umversnario en Derecho (Del Nucleo Bésmo en Derecho Yl . P
_ _ o 3 A Exp.. Prof,
10 docente

Afinas).

T!tulo de postgrado

- | Oficina

A"seso_ra'
Juridica =

14

115

03

Tp.;

Tpost.

Tltulo Profesional en Economia (De[ Nucleo Bésuco en Economla)
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera (Del Nuacleo Bésico en Administracion), Contaduria
Publica (Del Ndicleo Basico en Contaduria Publica), Ingenieria
Industrial (Bel Nucleo Bdsico en Ingenierfa Industrial y Afines),
Ciencias Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales) y Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines).

Titulo de postgrado.

30 M Exp.
Prof. 0
Docente

Oficina
Asesora
planeacién

15 .

105

Titulo Profesional en Economia (Del Nicleo. Bésico en: Economia),

Finanzas y Relaciones Intemacionales, Administracuén de Empresas,

| Administracién . Publica (Del Nucleo Basico én:” Administracion).
| Periodismo-Comunicacion -
Comunicacién Soclal, Periodismo y Aﬂnes) Ciencias Pol[tlcas (Dei.

Social - (Del ‘Niicleo . Basico .“en |

Nucleo Béslco en Clencna Polftica, Relaciones Internacionales)

. Titulo de posigrado

| Derecho. (Del Niicleo® Basico en- Derecho. y Afines), Contaduria| -
| Pablica . (Del Nacleo Bésico' en . Contadurfa. Publica), Ingenieria
- | ndustrial (Del Nucléo Basico en Ingenierfa industiial y Afines), ||
o [ TR
03 - | Tpost.

30 - | M Exp

Prof . 0
Docente o

Direccidn

16

105

02

Tp.;

Tpost.

Derecho {Del Nicleo Basico en Derecho y Aﬂnes)

Titulo de postgrado.

2 A Exp. Prof.

0 Docente

Direccion




17 -

115

01 _ Tpost

Tp.;

- |Titulo Profesional en’ penodismo-oomumcaclén Social. (Del ‘Neicleo |

Bésico en- Comunicacién Social, Periodismo y- Af‘ nes) Publicidad y

Mercadeo (Del Nucleo de Publicidad y Aﬂnes)

| Tituto de postgrado

18 M Exp
_ Prof O

Docente

‘| Oficina ~ -
. |Asesora .- -
o Comunucacuon
o es -

18

222

05

-

Tpost.

Titulo Profesional Universitario en Economia (Del Nucleo Bésuco en
Economia), Sociologia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Derecho (Del Nucleo Basico en
Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del Nuicleo Basico en
Ingenieria  Industrial y Afines), Finanzas vy Relaciones
Internacionales, Administracion de Empresas, Administracion
Pablica (Del Nucleo Basico en Administracion), Antropologia (Del
Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), Psicologia (Del
Ndcleo Basico en Psicologia), Licenciatura en Ciencias de la
Educacion (Del Nucleo Bésico en Educacién), Comunicacién Social,
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines).

Titulo de postgrado.

54 M Exp.
Prof,

Gerencia de
Instancias vy
mecanismos
de
participacién

19

222

05

Tp.;

Tpost.

Titulo Profesional en Administracién Plblica, Administracién de
Empresas (Del Ndicleo Basico en  Administracién), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Economia (Del Nucleo Bésico
en Economia), ingenieria Industrial, (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales),
Psicologia (De! Nucleo Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacion Social {Del Nucleo Bésico en Comunicacién Social,
Periodismo y Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nucleo
Basico en Educacion).

Titulo de Postgrado

54 M Exp.
Prof.

Subdireccidn
De  Asuntos

Comunales




Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Bésico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Economia (Del Nicleo Basico en
Economia), Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Derecho {(Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),

Subdireccion
de

Publica).

20 1229 los |7P+ Trabajo Social, Sociologia (De! Nucleo Bésico en Sociologia, |54 M Exp. Fortalecimient
Tpost. |Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en|prof, o de la
Psicologia), Comunicacion Social o Periodismo (Del Nuacleo Basico Organizacién
en Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en .
Ciencias Sociales (Del Nucleo Basico en Educacion). Social
Titulo de Postgrado
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Administracion Pdblica, Administracién Financiera (Del Nicleo .
Tp. Basico en Administracién), Economia (Del Nucleo Basico en|cy Exp Secretaria
21 222 |05 v Economia), Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en Contaduria ' General-
' Tpost.  1paplica), Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Afines), | Prof. Despacho
Antropologia (Del Niclec Basico en Antropologia, Artes Liberales).
__|Titulo de Postgrado
: s T.'I | Titblo Profesional en Contaduria Publica (Del Nucleo Bésmo enj ... - Secretaria
2 222 04 P | Contaduria Publica) T SUREE _ (3 A Exp. Prof. | 'G_er'le'ral
T 1T | Tpest, 2R R - [EENEEE
. |Tituiode postgrado | | (Contabilidad)
Titulo Universitario en Ingenieria de S:slemas (Del Nucleo Bésnco en
T ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Ingenieria Electrénica, Secretaria
P.; Ingenieria Telematica y de Comunicaciones (Del Nicleo Basico en
23 222 104 Tpost, Ingenierta Electrénica, Telecomunicaciones y Afines). 3 A Exp. Prof. G?nerai
_ (Sistemas)
Titulo de postgrado.
| Titulo Profesional. en Ingenieria industrial (Del Nucleo Bésice en _ : :
o | Ingenieria Industrial y Afines), Administracién “de Empresas, o Secretaria
2 4 1219 03 |Te .| Administracién Publica, Administracion Financiera (Del Nicleo|51 M  Exp. Gerieral
badil Rl Basico en. Administracion), Economia (Del Nucleo Basico en!prof. nera .
o Economia), Gontaduria Publica (Del Nucleo Bésico en Contaduria ' (Tesoreria)




Titulo Profesional en Derecho (del Nicleo Basico de Derecho),

Ingenieria Industrial (Del Nicleo Bésico en Ingenieria Industrial ¥ Oficina de
5 T Afines), Administracion de Empresas, Administracién Pdblica, |S1 M Exp. IC-ontroI
P Administracién Financiera (Del Nicleo Basico en Administracion), | prof.
Economia (Del Nicleo Basico en Economia), Contaduria Publica Interno
(Del Nucleo BéSICO an Contaduria Publlca)
| ' L Titulo Universntario en Derecho (Del Nuoleo Béslco en Derecho y. 5}1: M ': EXb . {Oficina ~
26 TP Afmes) : PR _ : “Iprof. - |Asesora. de
- _ N . - S . Y Bt " [Juridica :
T:tulo Profesuonai on Ingemeria industrtal (Del Nucleo Bésmo en .
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas, 51 M Exp Oficina
27 Tp. Administracion Publica, Administracion Financiera (Del Nicleo ' Asesora
Basico en Administracion), Economia (Del Nucleo Bésico en | Prof. planeacién
Economia) Derecho (Del Nucleo Bésuco en Derecho y Aﬁnes)
! o [ ialo Protésional en periad nicacion Sodial-(Del Nicies i v = | - [Oficna -
SRR & T ulo: fo esuona en pe 0 smo-comuncacn n Socia uceo ' S I |
28 }Tp. . |Bésico en Comunicacion Social,. Periodismo y Afines) Pubhcidad y .51 M EXP Ll .Asesora -
g S I Mercadeo (Del Nucleo de PubllcldadyAﬂnes) - o e Prof SN B Comunlcaclon
Secretaria
79 To Titulo Profesional en Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y|51 M Exp. General
' Afines). Prof.
(Contratacién)
.| Titulo. Profésional en Ingenlerfa Industrial (Del: Nucleo Basico en|: . = - | n-
Ingenieria- Industrial- ¥ - Afings); - Administracion - 'de Empresas, |« P Secretaria
: L | Administracion” Publica (Del 'Nuicleo Basico en Admmistrac:én): '51 MEx : Ga |
30 Tp..  |Trabajo Social {Del Nucleo Basico en Sociologla, ‘Trabajo Social y |2+ M. EXP. o enera
“7 | Afings), Derecho- (Del ‘Nucleo: Bésico -en Derecho- Af'nes) Prof. - - _ (tg__ien__to:
' h Pswologla (Del Nucleo Bésmo en: Psicolog[a) ) ‘Humano)} -
Titulo Profesuonal en Eoonomia (Del Nucleo Bésnco en Economia), Secretaria
Administracién de Empresas, Administracién Pablica, Administracién 51 M Exp. General
31 Tp. Financiera (Del Nucleo Bésico en Administracion), Contaduria
Publica (Del . Ncleo . Basico-- en -Contaduria- Piblica), Ingenieria | PTof.. {Recursos
Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines). fisicos)




32

.

Titulo ' Profesional en Contaduria- Pdblica (Del Nucleo Bésico en

'Contaduria Publica), Economia (Del Nicleo Basico en economia) O

Administracién - Publica;- Administraclén Fmanc:era (Del Nucleo
Bésico en Administracién). :

51 M Bp|
'Prof '

Secretaria

General .
(Presupuesto)

33

Tp.

Titulo Profesional en Admmislramén Pubhca. Admm:straclén
Financiera, Administracion de Empresas (Del Nucleo Basico en
Administracién), Derecho (Del Nucleo Bagico en Derecho y Afines),
Contaduria Publica (Del Nucleo Bésico en Contaduria Pdblica),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia), Ingenieria industrial,
(Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Antropologia
(Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nicleo Basico en Sociologia), Comunicacion Social (Del
Nicleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del . Nucleo Bésico en
Educacion).

51 M Exp.

Prof.

Subdireccion
de Asuntos
Comunales

34

.

Tiulo Profesional en ingenieria Industrial {Del Nucleo Bésico en
| Ingenier(a; ndustrial- y Afines);: . Administracion - de- Empresas L
. _Adrnlmstracién Publica, Admmnstrambn ‘Financiera -(Del - ‘Nucleo| - - -
: .| Bésico_ en’ Admumstrac:én) Economia (Del . Niicleo Basico  eén
* .| Econemia), “Contaduria Publica. (Del :Nucleo Bésico en Contaduria|
| Piblica); Derecho (Del Nucleo Basico en DerechoyAflnes) Trabajo
- | Social, Soclologia (De! Nticleo Basico én Sociologla; Trabajo Social
|y ‘Afines),” ‘Psicologla {Del .- Nucleo . Bésico ‘en ‘Psicologla), |
. jAntropoiogla (Del Nicleo Basico en Antropologia Artes Liberales), |
*{ Comunicacion - Social .o Periodismo . (Del - Nicleo Basico-en|
-{ Comunicacitn Social; Periodismo y Afines), Llcencnatura en Clenc:Ias :
| Sociales (Del Nicleo Basico en Educacién). .

51. M Exp
Prof. . . |

. fSubdireccién
de -
'Fortalecimient
o det la
- {organizacién

social.

34

Tp.

Titule Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bészco en
Ingenierfa Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Administracién  Publica, Economia (Del Ntcleo Basico en
Economia), Derecho (De! Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Trabajo Social, Sociologia (De!l Nucleo Bésico en  Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nuicleo Basico en
Psicologia), Antropologia {Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Comunicacidén Social o Periodismo (Del Nucleo Basico

51 M Exp.

Prof.

Gerencia de
Etnhias




en Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales (Del Nucleo Basico en Educacion). :

35

e, o |qraRal. peiologia
A :Antropologia, Artes"i.ibera_l_es) Ps

Ingenieria :Industrial 'y - Afine

(Dol ~-Nucleo. - Basico..en

liiclso ‘Basico: en: - Sociologla,
' ntropologia__(DeI Nucleo Bésico: en
sgla: Del: ‘Nticleo Basico en|

Basico en Derecho y Afines), | BESETER PR
51: .M. Exp,

- | Titulo. Profesional en’ ingenieria- Industrial. {Del- Nucleo Basico-en|. - = -
. : Adminisiracion “de - Emptesas, |'. ~
.| Administracién : Publica, - Econom!a _

e Eoonomla), Derecho (Del Nuc

P'rbf;' S

eriodis 6 (Dl Nicleo Basico [« .. .-
“len. - riodisino -y:-Afines); Licenolatura" enfi i
‘] Clencias Sociales: (Del Nuclao Bésico an- Educacion). - o

o Gerencna de
o [Mujer Y
'Género '

36

| Tp.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bésuco en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Economia (Del  Nucleo Basico en
Economia), Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia ), Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologfa, Artes
Liberales), Comunicacion Social o Periodismo (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales, (Del Nicleo Bés:co en_Educacion).

51 M Exp.

Prof.

Gerencia  de
Juventud

37

.| Titubo. Profesional

o Nucleo Bésico n: Derecho y: Afines
| Niicleo -Bdsico ‘en _ngenieria indu
|- 7 |Nicleo Bésico en.. --Economfa Ce
. Tp. : '(Del Nucleo ‘Basico en "Antropologia, Artes- Liberales);. Ingenieria
- | Agrénema (Del: Nclso Béslco en’. lngenieria Agron6m|ca, Pecuaria |-

| v Afines), Psucologia (Del Nuclen_Bésico en’Psicologla); Sodologia.
- | Trabajo ‘Secial {Del ‘Nucleo Bésico en.- _
| Afines); Licenc:atura en Cienc_ 8 Soclales (Def Nucleo Bésrco en o

dnicacion Social (Del- ol
Periodismo i Afiries); Antropologia.

"Publica,; Administracién .de| = - .- [ .|
\dministracién), Derecho (Del{ . - - 2

-Ingenieria . Industrial (Del| TR I
al y: Afings);, Economia- (Pet .7

Educacion).

51 M Exp
Prof

ociolog[a, Trabajo Social ¥ | S

- |Subdireccitn

- lde’ Promouén

- ldet o La
e partu:lpacién




38

Tp.

Tituic Profesional en Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracién Financiera (Del Nucleo Bésico en
Administracion), Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Economia (Del Nucleo Basico en Economfa), Comunicacion
Social (Del Nocleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Antropologia (Del Nicleo Béasico en Antropologia, Artes
Liberales), Psicologia (Dei Nicleo Basico en  Psicologia),
Sociologia, Trabajo social (Del Nuicleo Bésico en  Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Ingenieria Agrénoma (Del Nuclec Basico
en Ingenierfa Agronémica, Pecuaria y Afines), Contaduria Piblica
(Del Nucleo Basico en Contaduria PUblica), Licenciatura en Ciencias
Sociales (Del Nicleo Basico en Educacion).

51 M Exp.

Prof.

Gerencia de
Instancias vy
Mecanismos
de
Participacion

39

3 To.

Titulo Profesional en Administracion Publica, Administracion de

Empresas, Administracion Financiera (Del Nucleo Basico en]

Administracion}, Derecho (Del Nicleo Basico'en Derecho y Afines),

| Ingenieria industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y
| Afines), Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Comunicacion |.
-1 Sacial (Del Nicleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y

Afines), Psicologia (Del Ndacleo Basico en Psicologia ), Sociclogia,

- | Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes
-t Liberales), Trabajo Social {Del Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo

Social y Afines), Contaduria Publica (De! Nicleo Basico en

.| Contadurfa Publica), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Ntcleo
| Bésico en  Educacién). Arquitectura (Del Nicleo Basico en|

Arquitectura y Afines), Ingenieria Civil (Del Nlcleo Bésico en
Ingenieria Civil y Afines).

51 M - Exp.

. |Gerencia de
- .| Proyectos

40

Titulo Profesional en Administracion. Pablica, Administracion de
Empresas, (Del Nuicleo Basico en Administracion), Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Nucleo Basico en Ingenieria industrial y Afines), Economia (Del
Nucleo Basico en Economifa), Comunicacién Social (Del Ndcleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Antropologia
(Del Nicleo Basico en Antropoiogia, Artes Liberales), Psicologia
(Del Nucleo Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social {Pel
Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Licenciatura
en Ciencias Sociales, (Del Nicleo Basico en Educacion).

51 M Exp.

Prof.

Gerencia de
Escuela de
Participacion




- [Nucleo - Bésico en-

“Sociologfa, *~Trabajo: Soctal..y- “Afines),} -

Comunicacion ‘Social (De! Nucleo. Basico en Comunicacién Social; |~
PenodlsmoyAﬁnes) Ltcenciatura_en Cienmas Sociales (Del Nucleo o

Béasico en Educagion).

|- : . | Titulo Profesional en: Ingemeria de Sistemes (Del Nucleo Basicoen] . - . ] Secretaria.
a1 | R 'T - | Sistemas, Teleméuca -y Afines);. Te 'municaciones 0 -Ingshnierfa _53-_'_'--_\M:-.EXP- G | ;
AL e P- . lEiectrénica - (Del.: Nicleo - Bésico - Ingenieria Electrénlca, Prof. o {General .
: Telecomuricaciones y Afines). - . N (Slstemas)-
Secretaria
L , . General
Titulo Universitario en Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y|51 M Exp.
42 Tp. Afines) _ Prof : {Control
’ Interno
Disciplinario)
. | Titulo - Profesional en- Administracion. Publica, - Administracién -de | - B
| | Empresas -(Del: Niicleo ‘Bésico en Admlmstracuﬁn) Derecho. (Del P "_.--_-;'-Secretar'!a T
L w0 s | Nacleo Bésico en Derecho y Afi nes), Ingenierlalndusirial (Del Nucleo 81 .M Bxp. | I General
43 - Tp.: - - Bésmo en Ingemeria Industrial y-Afines), Comunucacién Social (Delj =" 7 T .l
e T zleo -Basico e municacion -Social, . Periodisimo y- Afines), Prof.. . I _:_-__.:__.__[Atent:lén al
-+ | Psicologia (Del: Nucleo Bésico en -Psloologia). Sociologia, Trabajo T IR IR Cludadano)
| Social (Del-Nutleo Basico' en Sociologla, Trabajo Social y'Afines). |- - - ' _
Titulo Universit Derecho (Del Nucleo B4 Derecho y|42 M  Ex Gficina
laa |219 |02 |mp. Afig :s) niversitario en Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho vy o p- Asesora de
' Juridica
~ | Thulg - profesional .. en. . Administracién . Publica; Administracion|- = _ ]
= Financiera;: Admimstracién de Empresas: (Del ~Nucleo Basico en| = - -
.+ TAdministracién), Derecho (Del- ‘Ntcleo’ Bésico en” Derecho y Afines), [~~~
| Contaduria - ublica._ﬁ(i)el ‘Nucleo Bésaco en. Contaduria Publica), [~~~ . P
| 77 | Economia (Del :Nicleo.Basico en :Economia); Ingenieria-Industrial [ -2 . L Sljbd'irec'c'iéns“
45 o, (De!:Niicleo Basico en Ingenieria Industrial y- Afines), ‘Antropologla |42 - M -EXxp. - Asuntos. .
; 17P- [ (Del Nucleo: Basico enAntropologia, Artes- Liberales), Psicologfa [ prof, - © o
' - [(Del Nucleo: Basico en Psicologta e Sociologia Trabajo Social (Del | . -~ .-

- Comunales




46

Tp.

Titulo Profesional en ingenieria. Industrial (Del Ndcleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Administracién Ptblica, (Del Nucleo Basico en Administracion),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Contaduria Publica

(Del Nicleo-Basico en Contaduria Publica);, -Derecho (Del Nicleo |-

Basico en Derecho y Afines), Arquitectura (Del Ncleoc Basico en
Arquitectura y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo Basico
en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Niicleo
Basico en Psicologia), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Comunicacion Social o Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Dsl Nicleo Basico en
Educacion).

Subdireccién
de
fortalecimient
o de la
organizacién
social

|47

TR

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Ntcleo Bésico en]
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas, |

Administracién Publica, (Del Nucleo Basico en Administracion),

| Economia (Del Nicleo Basico en Economia), Derecho (Del Ndcleo | - |

Bésico en Derecho y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucieo
Basico en Scociologia, Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del
Nucleo Basico en Psicologia ), Antropologia (Del Nuicleo Basico en

.| Antropologia, Artes Liberales), Comunicacién Social o Periodismo

(De! Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (De! Nicleo Basico en

B educacion).

f1Gerencia de

Etnias

48

Tp.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,
Administracién Publica, (Del Nicleo Bésico en Administracion),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Derecho (Del Nucleo
Basico en Derecho y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Antropologia (De!
Nucleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), Psicologia (Del
Nocleo Bésico en Psicologia), Comunicacion Social ¢ Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nuicleo Basico en
Educacion).

Gerencia de
Mujer y
Género

49

Tp.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenierfa Industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracion Puablica, (Del Nucleo Basico en Administracion),

42 M Exp.

Prof.

42 M EXP- S
Prof. - |

42 M Exp.
Prof.

42 M Exp.
Prof.

Gerencia de
Juventud




' yAﬂnes) o Lioe 1cig
leh Educamén)

Basico. en. " Derecho_ _y _

municacién: Soclal. ¢

.| Economia (Del- Nucleo Basico enEconomia), Derecha (Del Nicleo | . -
1es), Antropologia (Del- Nucleo:def- . . . .
les), Trabajo- Social, Sociclogia (Del

a, Tra ajo Soclal__y Afines), Psicologfa. ..

ico en Comun;cacién Soclal, Periodismo o
: iel‘lcias Soclales (Del Nucleo Bésico S

Titule Profesmnal en Admlmstracrén de Empresas, Admmustracnén
Publica, (Del Nucleo Basico en Administracién), Derecho (Del

Nucleo Béasico.en Derecho y Afines), Psicologia (Del Nuicleo Basico|. .

en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Economia (Del Ndcleo Basico
en Economia), Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico en

Subdireccidn

- y Aﬂnes) Cornumciaclon Socia
' Sogial;: Periodi

50 Tp. Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacién Social o Periodismo 42 M Exp. de promocién
(Del Nicleo Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines, ), | Prof. de la
Antropologia (Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), participacion.
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Educacion
Ambiental y Trabajo Comunitario (De! Nucleo Basico en Educacion),
Ingenieria Agrénoma (Del Ndcleo Basico en Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines).
L -'ﬂtulo‘fProfeslonal- e Economia (Del '-Nucleo Basico en. Economia). ST
) nistracion d mpresa S Pl _
Lo .Gerenaa de
: | ), Ec : 42" M Exp.] ) Instancias "~y
51 1 Tp. ge ria Industrl {Del Nucleo Basico en ingen tal| - S Mecanlsmos
. R 'r-iArquitectura'Del Nuc!eo Bés:coenArqmtectura P[Qf-.;._ v lde 0 a

- | Participacién




52

Tp.

Titulo Profesional en Economia (Del Ndcleo Basico en Economia),
Administracion de Empresas, Administracién Puablica, Administracidn
Financiera (Del Ndcleo Bésico en Administracion), Derecho (Del
Niicleo Basico en Derecho y Afines), Psicologia (Del Nicleo Bésico
en Psicologia), Sociologla, Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Trabajo Social (Del Nucleo Basico en
Sociologla, Trabajo Social y Afines), Economia (Del Nucleo Basico
en Economia), Ingenieria Industrial (Def Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacién Social o Periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Educacion
Ambiental y Trabajo Comunitario (Del Nucleo Basico en Educacién).
Arquitectura (Del Nacleo Basico en Arquitectura y Afines), Ingenieria
Civit {Del Nucleo Basico en iggenlerla Civil v Afines).

42 M
Prof.

Exp.

Gerencia de
Proyectos

53

Tp.

B Comunicacion’ Social PBI‘I

Thulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion|

Publica, Adminlstracidn Financiera. (Del -

‘Nicleo . Basico .en{ -

Admin:stramén) Derecho (Del Nicleo Basico en: Derecho y Afines), R

Psicologla .- (Del “Niicled Basico en-- - Pgicologia), - Sociologfa,
Antropo!ogla (Del. Nucleo Basico en Antropotogla Artes Laberales)

| Trabajo Social (Del Nucleo Bésicoen- Socuologia “Trabajo ‘Social y
- | Afines), Ecohom{a: (Def "Nucieo Bés:co en” Econgmia),: Ingenieria
| Industriat (Del .. Nicleo Bésico eni . Ingenieri:

Industrial y Afines), |

Comunicacién -Social o Periodismo . (Del

Niicleo - Basico. en|
o ismo y Afines Licenciatura en’ Cienclas
- .| Sociales; - Llcenmatura en.; Educamén- Amblenta! y Trabajo S
_{ Comunitario {Del" Nuicled Basico en Educacion). - B

42 IVI
Prof

Exp _

| Gerencia  de

Escuela de
Participacion

54

Tp.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Baslco en -

Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracion - Pablica;,. Administracién- Financiera - (Del - Nucleo
Basico en Administracién), Economia (Del Nucleo Bésico en
Economia), Contaduria Publica (Del Nlcleo Basico en Contaduria
Publica), Derecho {Del Nucleo Basico en Derecho).

42 M
Prof.

Exp.

Oficina de
Control
Interno

55

1 1p.

Titulo Profesional’ en- Ingenierfa Industrial (Del - Nicleo ‘Basico en _'
| Ingenieria -Industrial v Afines), Adminlstracién de Empresas,.
Administracién - Publica, - Administraclén Fmanclera (Del Nicleo

Basico en- Administracién), Economia (Del "Nucleo" Bésico ‘en
Eoonomia) Derecho (Del Nucieo Baslco en Derecho y Afi nes)

42 M
Prof

Ep'

“|oficna
Asesora . de

Planeacién




Titulo Profesional en periodismo-comunicacion Social (Del Ntcleo

Oficina

56 Tp. Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afines) Publicidad y 42 Exp. Af_sesora.n ) de
Mercadeo (Del Niicleo de Publicidad y Afines) Prof. Comunicacion
es
_ . ' S iy | Secretaria..
o Tituio Universntano en Derecho (Del Nucleo Bésrco en Derecho Y 42 - Exp. -
57 4 Tp. Aﬂnes) : Pr’of-"’ o . .-General :
Titulo profesn:ma! en Ingenleria lndustrlal (Del Nucleo Bésn::o en .
Ingenieria Industrial), Administracién de Empresas, Administracion Secretaria
58 T Plblica, Administracion Financiera (Del Nucleo Basico en|42 Exp. General
p. Administracién), Economia (Del Nucleo Basico -en Economia), | prof. (Recursos
Contaduria Publica ¢ Finanzas (Del Nicleo Basico en Contaduria fisicos)
F'ubllca)
o Titulo Profesmnal-en Contaduria Publica (Del Nucleo Bésuco en. '42 Vi© Exp |Secretaria
59 |Tp.. . [Contaduria. Publica), -Administracién: ‘Publica, Administracion. de L : General -
G . |Empresas_(Del ‘Nucleo Bésico-en Administracion),” Administracion P‘_'Of--.- g ' (Presupuesto]
‘{Financiera' (Del Nicleo Basico: n'-'Admimstrac:én) Economra (Del C :
Nucleo Bésico de Economia): .- Lo '
Titulo Profesional en ingenieria de Slstemas (Del Nucleo Bésrco en Secretaria
60 T Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Telecomunicaciones, | 42 Exp. General
P ingenieria Electronica (Del Nucleo Basico en Ingenieria Electrénica, | prof. ;
Telecomunicaciones, y Afines). {sistemas)
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas, Secretaria
61 T Administracion Publica, Administracion Financiera, Finanzas (Del|42 Exp. General
P- Nucleo Basico de Administracién), Economia (Del Nucleo Bésico en | prof.
Economia), Contaduria Publica (Del Nticleo Basico en Contaduria (Almacén)
F’ubllca)
o B Titulo _Umversﬂario'e"' Derecho" D | Nucleo Bésmo en Derecho Yla2 me '-'Exp | _Secre;arl_a__.
62 1Tp. . Afines) LT S B me AR "~ | General" -

- (control




Inti_efno -
Disciplinario)

Titulo Profesionél én 1ngeﬁier.ia In.d'ustriéi .(Del Nudleo Bésico én

Ingenieria Industrial y Afines), Administracidn de Empresas, Secretaria
63 T Administracién. Pdblica, Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y {42 M Exp. General
p- Afines), Trabajo Social. Sociologia {Del Nucleo Basico en Sociologla, | Prof, {talento
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en|. Humano)
Psmologia) _
- | Titulo Profesional en: Administracion Publica, . Administracién. de| : - _ :
~{Empresas (Del: Nocleo Bésico - en” Administracién), Derecho: (Del I o Secretaria
R | ‘1 Nucleo Basico en- DerechoyAfines) Ingenieria Industrial (Del Nticleo 42 M E Xp. | General
64 |- 1Tp. Béasico en: Ingemerla Industrial ¥ Afines), Comunicacién Sacial (Del |- g . (Ater i6
: " .{Nucleo Bésico en Comunicacién - Social, - Periodismo: y - Afines), | Pro : encion
Psicologla:(Del Nicleo Bésico en Psicologia), -Sociologia, Trabajo Ciudadano)
Social (Del Nucleo.Bésico en Sociologla, Trabajo Social y Afines). s R
Titulo Profesional en Administracién Puablica, Administracién
Financiera, Administracién de Empresas (Del Nucleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Contador Plblico (Del Ndcleo Basico en Contaduria Publica),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Ingenierfa Industrial . ..
(De! Nucleo Bésico en Ingenieria Industrial y Afines), Antropologia |33 p  Exp, Subdireccion
65 (219 (01 {Tp. (Del Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales), Psicologia de asuntos
(Del Nicleo Basico en Psicologla ), Sociologia, Trabajo Social (Det | Prof Comunales
Nicleo Basico en Sociclogia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacion Social o Periodisme (Del Nicleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Arquitectura (Del Nucleo
Basico en Arquitectura y Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales,
(De! Nucleo Basico en Educacion).
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (De! - Nucleo Basico en| - _
Ingenieria lndustrial y-Afines), Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo| Subdfrecqén
Basico en’ - Ingenieria - de  Sistemas, Teievmétn:ad y Afines),| o de -
L Admlmslrac:én de Empresas, Admlmstracibn Publica, Administracionfaa ai  Evp | - art o
66 - Tp. °. |Financiera (Del :Nucleo Basico en ‘Administracion), Economia‘(Del 33 M E)(p... S Zqﬁalzimtenl'(a

~ |Nucleo Bésico en: Economia), Contaduria” Piblica (Del

Niicleo

Prof .

Basico en Contaduria Publica), Derecho (Del- :Nucleo Basico en|

Derecho y Afines); Arquitectura (Del Nicleo Basico eh Arquitectura |

y Afines); Antropologia (Del Nucleo Bésico en Antropologia, Artes

organizacién
social




~ - |Liberales), .Trabajo- Social . Sociolog!a (Del " Nucleo. Bésico en |
- | Sociologia, Trabajo Social y Afines), Psi

“en - Psmlbg{a) ‘Comunicacién: Social o.Periodismo (Del Nucleo}: . =

© " | Bésico en Comunicacién. Social, PenodisrnoyAﬂnes) Ltcenc:atura A

- Jen Clencias Socnales (Del Nucleo Bésaco en Educactén) :

cologia (Del Nicleo Basico g .;.

67

Tp.

Titule Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nacleo Bdasico en
Ingenieria Industrial y Afines), Ingenierfa de Sistemas (Del Ndcleo
Basico en Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines),

Administracién de Empresas,.Administracién. Piblica.(Del . Nucleo| . .

Bésico en Administracién), Economia (Del Nucleo Basico en
Economla y Afines), Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y
Afines), Arquitectura (Del Nucieo Basico en Arquitectura y Afines),
Trabajo Social, Sociologia (Del Niicleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Anfropologia, Artes Liberales), Psicologia (Del Nicleo Bésico en
Psicologia), Comunicacion Social o Periodismo (Del Nucleo Basico
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales, (Del Nucleo Basico en Educacion).

33 M.

Prof

Exp.

Gerencia
Etnias

de

68

o TRl |Afines), Arg
A TR 'Antropologla (el Nucleo Basico:en Antropologia Artes Liberales)
" | Trabajo Social;’ Sociologfa (Def: .Nuclec Sog P
- | Trabajo Social y. Afines),” Psnoplogia (Del Ntcleo Basico en o
- | Psicologfa); Comunicacion Social o Periedismo (Del Nucleo Bésico'_
- | en -Comunicacién ‘Social, .Periodismo y Afines),” Lloenclatura en X

) ¢ en’ Derecho y
uutectura (Del Nuc!eo Bésico en- Arquutectura y Aflnes)

Ciencias Sociales (Dsl Nuicleo Basico en - Educacion). -

uc[eo Bésmo en|

33 IVI
Prof

_--=Ij;.'-;'fiiulo Profes:onal en: Ingenleria Industrlal _(Dal Nucleo Bésnoo en IR

Gerencia
o [Mujer
| Génera -

".'_Eie

69

Tp.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bésmo en|

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo
Basico en ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),
Administracién de Empresas, Administracion Plblica, (Del Ndcleo

33 M.

Prof

Exp.

Gerencia
Juventud

de

Basico en  Administracién), Economia (Del Nicleo Béasico en




Economia y Afines), Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Arquitectura (Del Nucleo Bésico en Arquitectura y Afines),

Antropologia (Del Nicleo Basico en Antropologfa, Artes Liberales); i

Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo Basico en  Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia ), Comunicacién Social o Periodismo (Del Nucleo Basico
en Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Licenciatura en
Ciencias Sociales, {Del Nicleo Bésico en Educacion).

Titulo Profesaonal en Admmistracién Pdblica, Admmistraclén de

Empresas, (Del' Niicleo- Bésico en- Administracion), Derecho (Del|

‘| Nucleo Basico en. Derecho ‘y. Afnes) Ingenieria Industrial (Del | -

Nucleo - Bésico en Ingenierfa industrial y. Afines), Economia (Del

Nicleo 'Bésico- en’ ‘Economia y Afines), Comunicacién Social o]

33 M. Exp.

| Sllbdi.r'eccién

| _Perlodlsmo (Del Nicleo Basico en: Cornunicacion Social, Periodismo ~|de promocién
70 Tp. y Afinés); Antropologia (Del Niicleo Basico én Antropologia; Artes| ™ 7 _ ]
o - | Liberales), Ingenieria Agréroma (Del: Nucleo Basico e Ingenieria P'-'.of._'-"" s |de - - - la
| Agrondmica; Pecuaria y Afines), Psncologfa {Del Nicleo Basicoen| = participacién.
Psicologla ), Arquitecturs (Dél.- Nucleo Basico en Arquitectura yl - S o
Afines), - Socidlogla, Trabajo: - Social. (Dei ~'Nucleo.- Basico -en|
“| Sociologla, Trabajo- Social y Afines), - Licenclatura en Ciencuas o
' Sociales (De! Nucleo Béslco en. Educaclén) S S
' Titulo profemonal en Archrvishca (Del nucteo Baswo de Archivfstica) S G
_ L Slbliotecolog:sa-' Y sl}rc:hwisticaa Cielm;:las dle la é&?::?rma0|?niy lat: 7 o Subdireceion
- T -1documentacion; - Sistemas’. ‘'de’ Informacion; iotecologia -y Bin | 7 s aremn: _
71 Tp. . .|archivistica (Del Nucleo béslco de Blbllotecologla, otros de menc:tas 33 M _.EXp.. R .dg_.prlqﬂ.i?ci_én
. : soczalesyhumanas) BRI - P"Of S L
_ L e - | participacion.
Tarjeta Profesronal en Ios casos reglementarios por Ley _ -
Titulo Profesional en. Admmlstracaén Publica,. Admmtstracaén .de
Empresas (Del Nucleo Basico en Administracion), Derecho (Del Gerencia de
Nicleo Bésico en Derecho y Afines), Ingenierfa Industrial (Del \
Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del|33 s Exp Instancias  y
72 Tp. Nucleo Basico en Economia y Afines), Comunicacién Social o ' ’ mecanismos
Periodismo (Del Niicleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo | Prof de

y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Arquitectura (Del Nucleo Basico en  Arquitectura y Afines),
Antropologia {Del Ndcleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),

participacién




Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Ingenieria Agrénoma (Del Nucleo Basico
en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines), Contaduria Publica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica) Licenciatura en Ciencias
Sociales, (Del Nucleo Basico en Educacion).

73 |

e o

o .Nucleo Bésico en . Sociologia :
|PUblica (Del . Nucleo Bésico én C

jenierta Industrial-y - -
Econornla ¥ Afines)", R

'_:33 M

K _Titl.lllq'-iProfesiongl en _Admmlst cuén Publica. Admlqlstracién*de

Prof

bajo SOctalyAﬂnea) Contaduria ST PR

. duria Publica), Licenciaturaenf . .= . .. .| |
| Ciencias Sociales - (Del-:Niicleo: Basico en - Educac:én) Ingenieria; RSN
_ | Civil.(Dél- Nricleo Basico en Ingeniéria Civil y Afines = |

- GerenCta " de
' Provectos

74

Tp.

Titulo Profesional en Administracién Puablica, Admlmstracwn de '

Empresas, (Del Nucleo Basico en Administracién), Derecho {(Del
Nacleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del
Nucleo Basico en Economia y Afines), Comunicacién Social o
Periodismo {Del Nicleo Bésico en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines), Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Psicologia (Del Ndcleo Bésico en Psicologla ),
Sociologia, Trabajo Social (De! Nucleo Bdsico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del
Nicleo Basico en Educacion).

33 M.

Prof

Exp.

Gerencia de
Escuela de
Participacion

5|

U

" ‘Conceimisnto’de Ingen

‘Tftulo. Profesional en: Ingeniéria Industrial ‘(Del Nucieo. Basico ‘en |
g ‘Industrial-y-Afines); Administracion de{ -

" | Empresas;: ‘Administracion” Publica, ‘Administracion- Financiera (Del |
- | Nticleo. Bésu::o en ‘Conocimiento i '
- | Nticleo Basico:en. Conocimiento de- Economia y Afines), Contaduria
| Piblica (Déi. Nuc[eo Basico en Conccimiento de Contadurla Pubiica), '

dministracion), Economfa (Del

Derecho (Del Niicléo Basico én Condeimiento de Derecho y Afines).

33 M
Prof

Ep”

. |Asesora” “de

Control -

- |Interno




Titulo Profesional en Ingenieria Industrial {Del Nucleo Basico en

Afines).

Prof

Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de Empresas,iza . Exp Oficina
76 Tp. Administracion Publica, Administracion Financiera (Del Nucleo ¢ ' ’ Asesora  de
Basico en Administracién), Economia (Del Ncleo Basico en|PTC Planeacidn
Economia), Derecho (Del Nucleo Basuco en Derecho y Aflnes)
e .| Oficina -
. N Titulo Profesmnal en perlodlsmo-comunlcamén Social (Del Nucleo i : ] Acacr .
77 ~ |[Tp. |Basico en Comunicacién Social, Periodismo y Afings) Publlcidad y -33'_- ¢ M. EXp. oy Asesora de
- o Mercadeo(Dal Nucleo de Pubhcndad yAfnes) o v .P'_'Q PR | Comunicacion
_ WL B es .
Tituio Profesional en Ingenleria Industnal (Del Nucleo Bésmo en
Ingeplgria .!ndustrlal‘ y Afines), Administracion de Empresas, Secretaria
Administracion Publica (Del NOcleo Basico en Administracion), 33 M. Ex General
78 Tp. Derecho (Del Ndcleo Basico en Derecho y Afines), Trabajo Social, ' P-
: Sociologia (Del Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y |Prof (talento
Afines), Psicologia (Del Nucleo Bésico en Psicologia Humano)
79 (IR Titulo. Profesuonal en Derecho (Del Nucleo Bésmo en Derecho y'_ '.3'3 : M - Ex 0. . |Secretaria
g 1Tp. - - -Afmes o B TR S S T . tGeneral. .
--- S (AR E S P SRR [ JTUN IR bl
Titulo Profesmnal en Eccmomié (Del Nacleo .Bés.i'co er; Economiay}, Secretaria
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion 33 M. Exp General
80 Tp. Financiera (Del Nucleo Basico en Administracion), Contaduria ’ )
Plblica (Del Nucleo Basico en Contaduria Publica), Ingenieria| Prof (Recursos
Industrial (Det Niicleo Bésico en Inge_nieria Industri_al 'y Afines). fisicos)
g s : o L S : Seﬁretaria'
81 To. . Titulo Profesuonal en. Contaduria Publuca (Del' Nucleo Basico en|33 M. Exp. | General
| Contadurfa Publica), Administracién’ Publica, .- Administracion Prof o : )
' | Financiera, Administracién. de - Empresas- (Del: Nicleo Bésico en| - [{Presupuesto) .
| Admiinistracién),'Economia {Del Nticléo Basico en Economia); . BN
Titulo U 33 M. E Secretaria
a2 Tp. tulo Universitario en Derecheo (Del Nucleo Basico en Derecho y - EXp. General

[{Control




Interno

_ _ D:scapllnar!o)
A o Titulo Umversitario en Derecho (Del Nucfeo Bémco en Derecho y 33 M B p L Oftcma _

83 | Tp. Afmes) _ _ . S Asgsora___ ~ de’

Titulo Profesuonal en Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo Basico en Secretaria

84 T Ingenieria de Sistemas, Telematica y. Afines), Telecomunicaciones, |33 M. Exp G |
p- Ingenierfa Electronica (Del Nicleo Bésico en Ingenieria Electrénica, | prof ?nera
Telecomunicaciones y Afines). (51stemas)
- | Tituto; Profesiona ‘_:Ie'n Admihls"'j_cmn"' Pubhca"- Admlnlsh'acaén de e R
. {Empresas (Del Niélso. (Del - S Secmtafa
SO SRR IR T Nacleo Bésicoen Derech - | Generat -
. L2 L :.(At?nc's’n'
" | ludadano) -
o 'Admlnlstra'cién de
| Financlera, . Proce
e _Administracié \ U
.| Contabilidad (De! Nuoleo B g duria Publica). Slstemas__
- ' |{Del Nu¢leo Basico en Ingehieria Sistemas TelemétlcayAﬂnes), N DR R - .
S N I I -EIectromecénica (De! Nucle__._Basmo en Ingameria Mecémca y CTEE T R Secretarla

86 (314 |04 FTG{:_)_FT Aflage) § ' o {BACEXPREL | | General {Areas'

' bl o Terrni'naclén 8 perisum. académlco de educamén' IR _' de APOVO)

superior en formaciéﬂ profesional. en Derecho (Del-Nugleo Basicoen | - - - -

- Admmistrac:én), Ingenleria ‘de Sistehas (Del Nucleo Béswo en

Ingenieria- de” Sisternas, - Telematica v Aﬂnes) Conladuria Publlca

B {Del Niicléo Basico en Contaduria Pliblica) -

: Derecho y Aﬂnes), Admmistracnén ‘de’; Empresas Admmistracrén e




87

314

04

FTG o FT

Titulo en formacién Tecnoldgica o Técnica Profesional Archivo,
Correspondencia y Manejo de Documentos (Del Ndcleo Bésico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas)

O Terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional Archivo, Correspondencia vy
Manejo de Documentos (Del Nucleo Bésico en Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas).

6 A. EXP REL.

Secretaria
General
{Archivo
Central)

88

314

03

35P o FT

[e] Terminacaén y aprobacrén del pensum acadé
~-{'superior en- formacnén profesional. en Derecho (Del Nucleo Basico en S
: mes) Administracion Publica, : Adminlstracién de S
inistracién: Financiera - (Del., Nucleo- Bésico en| = . -
genierfa de’ Sistemas- (Dei Nicleo - Bésico en| -
.| Ingenieria. de Slstemas ‘Telematica 'y Af’nes), Contaduria Publica .

| Derecho "y
_ Empresas JAd
| Administracién),.

{ THulo . de . formacion - técnica . -profesional. o tecnologica  en |

Administracién ‘de Empresas, Administracion Financiera, Procesos |- e

o_"de educacuén

e (Del Nucleo Bésicoen Contaduria Publica)

- Empresanales {Del Nicleo Basico en’ Admmlstracién) Contabriidad .
| {Dei. Nucleo Basico en Contaduria Publica), Sistemas (Del Nucleo C
: Basico en ingemeria de Slslernas Telemética y Afmes) :

omeer|
. linterno -

| Cifjciria o de

Control -

89

3SPo FT

Titulo de formacidn técnica profesional o lecnoléglca en Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Administracién de Empresas,
Administracién Financiera, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Bésico en Administracion), Contabilidad (Del Nicleo Basico en
Contaduria Pablica).

O terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional en Derecho (Del Nticleo Basico en
Derecho y Afines), Administracién Publica, Administracién de
Empresas, - Administracion Fmanmera (Del . Nigcleo. . Basico. en
Admmistramén)

30 M EXP REL.

Oficina
Asesora de
Juridica




90

| Titulo: de _ formacién . técnica -~ profesional - o _ techoidgica_en| . .

e Adrnmistracaé 1. de. Empre' as.

Nistracion. Fmanclera, Procesos| .- o
-en Adminjstracion),. Contabilidad |~ - -

. (Del Niicleo. Basico en Contadiira - Publica); Sistemas (Del Nucleo |- R
Con Sistemas TeteméticayAﬂnes__'EIectromecénlca (Del Nucleo Basico| - .7
.I- ! " .

(@l Nucleo Bésico @

‘Administracién); Ingenieria’ de Sistem, s {Del - Nucleo ‘Bésico ‘en
.. |ingenieria de Sistemas, Telemética-""’Aﬂnes) Ingenleria Industnal o
~*|{Del: Nicleo Bésico en Ingenierfa Industrial y Afines); Arquitectura| - =~ =
cturay Afines), Economia (Del Nacleo | .
Publlca De!’ Nucleo Bésico enl. .

Empresas Admimstrambn '

' 'pel adem :
L superior en formaclén prpf sslonal en Derecho’ _el-iNuc!eo Bés:oo en'-
3SPO.F..T

30 M EXP REL s _y/o Gerencias

' adscntas'

ucleo Basico en.Pmcologla' o
R jo: Soclal:(Del: - Nucleo Bésico' en” Socioiogia,{ . -
-Traba;o SOciaI y Afines), Comumcacién Social (Del Nucieo Bésico
| en Comunicacién Social, Period!smoyAfines)

T _Subdireccione

mismnales

91

35Po FT

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolég:ca en Fmanzas
{Del Nucleo Basico en Contaduria Puablica}) Administracion de
Empresas, Procesos Empresariales (Del Nicleo Basico en
Administracion), Contabilidad (Del Nucleo Basico en Contaduria

Publica), Sistemas (Del: Nicleo Sistemas, Telematica-y Afines), |-

Electromecanica (Del Nicleo Basico en Ingenierfa Mecénica y
Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en formacién profesional en Ingeniarta Industrial (Del Nucleo
Basico en Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera (Del
Nicleo Basico en Administracién) Economia (Del Nucleo Basico en
Economia), Contaduria Puablica (Del Nucleo Basico en Contaduria

Publica).

30 M EXP REL,

Secretaria
General {Areas
de Apoyo)




92

- | Administraciény, -

3P o FT |
1O lermmacu’:n y aprobacldn del pensum académloo de educaclbn

Thulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en Finanzas

_ {Del . Nucleo Basico en Contaduria’ Piliblica): Administracion de SR
o Empresas Prqcesos 'Empresariales: (Del- . Nucleo ‘Bésico. en| -

Publ!ca), Sistemas (Dei Nucleo Slstemas, Teiemétlca y Afi nes)

superior-en formacién profeslcnai en Contaduria- pubilca (Del Nucleo

|Basico en: Contaduria:~ Pablica), -Administracién - Financiera, | - C
‘| Administragién de- Empresas, Admlnistramén Publica (Del Nucleo .
-Bésico en Adminisfracu‘:n) _ . C

ontabilidad (Del: Nucleo Bésico en’ Contaduria’

| o | i|secretaria
|30 MEXPREL.| .

General .
(Presupue__sto) _

93

FTG o FT

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica en Gestion
Logistica en Compras & Inventarios, Administracién de Empresas,
Procesos Empresariales (Del Nucleo Basico en Administracién),
Archivo (Del Nucleo Basico en Bibliotecologia, Ofros de Ciencias
Sociales y Humanas), Sistemas (Del Ntcleo Basico en Sistemas,
Telematica y Afines) Contabilidad y/o Financiera (Del Nucleo Basico
en Contaduria Piblica),

O, terminacion y aprobacidn del pensum académico de educacién
superior en formacidon profesional en Administracién Pdblica,
Administracion Financiera, Inventarios (Del Nicleo Béasico en
Administracién), Contabilidad (Dei Nuicleo Basico en Contaduria
Pablica).

30 M EXP REL.

Secretaria
General

{Almacén e

inventarios)

g4

35P O FT

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica en

| Administracién de Empresas Administracién Financiera, Procesos

Empresariales. (Del Nicleo Basico en Administracion), Contabilidad,
Finanzas (Del Nicleo Bésico en Contaduria’ Publica), Sistemas’ (Del
Nuclao Bés!co en Ingenierfa de Slsiemas Telematica y Aﬂnes)

0, termmamén y aprobaclén del pensum académlco de educamén

Derecho vy . Afmes) Administracién Publica; - Administracién de
Empresas, - Administracidn Financiera (Del ‘Nucleo Basico en
Administracién), Ingenieria- de Sistemas (Del Nucleo Basico en
Ingenietia de Sistemas, Telematica y Afines) Economia (Del Niicleo

30 M EXP REL,
superior en formaciéin profesional eh Derecho. (Del Niicleo Bésico en | T

Oficina
Asesora . de
Planeacion




Basico en Economia), Contaduria Publica (Del Nucleo Bésuco en| -

- Contaduria Pubhca)

a5

35P o FT

Titulo de formacbn técnica profesional o tecnoldgica en
Comunicacion Social o Periodisme (Del Nacleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines), Administracién de
Empresas, Procesos Empresariales (Del Nucleo Bésico en
Administracién), Sistemas (Del Nucleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Publicidad y Mercadeo (Del Nucleo
de Publicidad y Afines).

O, terminacidn y aprobacion del pensum académicoe de educacion
superior en formacién profesional en Comunicacién Social o
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo
y Afines), Administracion de Empresas {Del Nicleo Basico en
Administracion), Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).

30 M EXP REL.

Oficina
Asesora de
Comunicacion
es

96

135P o FT

+ | THulo- de-formacion, técnica’ profesional o tecnoldgica en Sistemas | .-

- : (Del Nucleo Basico en Ingenierla de Slstemas, Telematica y Afines), |

| Electronica - (Del Nicleo . Bésico en  Ingenieria Elsctrénica,

: '_Teleoomunicacwnes y- Afi nes). Eléctrica: (Del Nucleo Bésico en
‘Ingenieria - Eléctrica . y - Afi nes) Electromecénlca (Del Nuc!eo en
_Ingenieria Mecémca y Afmes) _ :

' '0 termmaclén y aprobaorén del pensum académloo de aducaclén

superior en-formacion profesional en Ingenieria de Sistemas (Del

| Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines) -

30MEXPREL |

o Seér_de_i,aria -
- {(sistemas) .-

a7

35Po FT

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolbgica en
Administracién de Empresas, Procesos Empresariales (Del Nicleo
Basico en Administracién), Contabilidad y Presupuesto (Del Nicleo
Béasico en Contaduria Pudblica), Sistemas {(Dsl Nacleo Sistemas,
Telemética y Afines).

O, terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional en Derecho {Del Nucleo Basico
en Derecho y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia
),  Administraciéon de Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera (Del Nicleo Basico en Adminisiracion),

30 M EXP REL.

Secretaria
General
(talento
Humano)




Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Economia {Del Nicleg Basico en Economia), Contaduria
Publica (Del Nucleo Basico en Contaduria Publica), Psicologia. (Del
Nucleo Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social (Del
Ndcleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Comunicacién Social (Dal Nucleo Bésico en Comunicacién Social,
Peariodismo y Afines).

98

FTG o FT

| Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica en ‘Archivo,

Correspondencia y Manejo de documentos (Del Nucleo Bésico en | - )
- | Bibliotecologfa, 'Otros - de Ciencias - sociales  y Humanas),| -

Administracién: de Empresas, Administracion Pdblica Procesos

Empresarlales (Del Nuicleo Basico de Administracion), Sistemas (Del|

30_ M EXP REL.

Nucleo Bamco en Ingenleria de Sistemas. Telemétlca y Aﬂnes)

10, termmac:én y aprobaclén del pensum académlco de educacién

- isuperior -en formacién: profesional en Administracién Publica,

Administracion de” Empresas, Finanzas (Del Nicleo Bésico en

A Admlmstrac:!én) Archivo, Correspondencia y Mangjo de doctimentos
.| {Del Nucleo Bésmo en Blbllotecologfa Otros de Ctenclas soc:ales Yl
‘| Humarnias). '

Secretaria

‘General:

(Archivo

| Central) ._

99

314

02

FTGoFT

Titulo de formacmn técnica profesnonal 0 tecnoléglca én
Administracion de Empresas, Administracidn Financiera, Procesos
Empresariales (Del Nucleo Basico en Administracién), Sistemas (Del
Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),
Electromecanica (Del Nicleo Bésico en Ingemeria Mecémca y
Afines),

O, Terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacidn profesional en Derecho (Del Nucleo Basico en
Derecho y Afines), Administracién Pablica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera (Del Ndicleo Bésico en
Administracién), Ingenieria-de Sistemas (Pel - Nucleo Basico en
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Ingenierfa industrial
(Del Nucieo Basico en ingenieria Industrial y Afines), Arquitectura
{Del Nticieo Basico en Arquitectura y Afines), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia), Contaduria Publica (Del Nucleo Basico en
Contaduria Publica), Psicologia {Del Nicleo Basico en Psicologia),

Sociologia, Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociclogia,

Sin
experiencia

Secretaria
General




Trabajo Social y Afines), Comunicacién Social (Del Nucleo Bésicb
en Comunicacion Social, Periodismo y Afines).

Titulo. de formacion_ técnica profesional o tecnologica en Archive,|.: . .
Correspondencla Vi Manejo de documentos: (Del Nicleo Basicoen|

| Bibliotecologia, - Otros-..de " Ciencias i ‘sociales 'y’ Humanas),| .
- ['‘Administracién. de Empresas “Administracion . Publica - Procesos | - -
{ Empresariales {Del-Nucleo Bésico de Adminigtracién), Sistemas (Del o

Secretaria

100' - FTG 6 FT _Nucleo Bésrco en Ingenlerfa de Slstemas, TeleméticayAﬁnes) Sin _ Ge'nérai__'-
1 o, termunac:én v, aprobacién del pensum ‘académico de- educacién exp_erienaa. g (Archivo-
| superior: en- formaci6n ‘profesional ‘en Administracién  Pablica, I - |Central).
Administracién. de: Empresas, Finanzas: (Del . .Nicleo. Basico - en ' s
Administracion) Archivo; Correspondencia y Manejo ds documentos
(Del Nicleo Bésaoo en Bibllotecologia Otros de Clenc1as socrales y .
Humanas); :
Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica en Gestion
Logistica en Compras e Inventarios, Administracién de Empresas,
Procesos Empresariales (Del Nicleo Basico en Administracion),
Archivo (Del Nicleo Basico en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Secretaria
Sociales y Humanas), Sistemas (Del Nicleo Basico en Sistemas, Sin General
101 25P o FT | Telemética y Afines) Contabilidad y/o Financiera {Del Nucleo Basico N &
en Contaduria Publica). experiencia (Almacén e

O, terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional en Administracion Publica,
Administracion Financiera, Inventarios (Del Nicleo Bdésico en
Administracién), Contabilidad (Del Nucleo Basico en Contaduria
Publica).

Inventarios)




102 -

FTG o FT

Tiulo de- formamén técnica profesionai 0 tecnoléglca en|
Administracién  Financiéra,  Administracién - de. Empresas, |

Administracion Pablica, Procesos Empresariales (Del Nucleo Basico|

eh Administracion). Contabilidad yfo Fmanclera (Del Nucleo Bésmo -

en Contadurla Publlca)

Administracién - de. Empresas, -Administracién Publica, Procesos

Empresariales (Del-Nuicleo Basico en Administracion) Contabilidad R

ylo Financiera (Del Nucleo Bésico en Contaduria Publica).

Sin

B expériencia’_- .

o termmacién y aprobamén del pensum académlco de educac16n' o
| superior en . formacion profesional- en Administracion - Financiers, |

| Se'c'retaria
|Generat .
(Presupuesto) -

103

25P o FT

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoléglca en
Administracién de Empresas, Administracion Financiera, Procesos
Empresariales (Del Nucleo Basico en Administracién), Contabilidad,
Firanzas (Del Nacleo Basico en Contaduria Publica), Sistemas (Del
Ndcleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines).

O, terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derechc y Afines), Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracién Financiera (Del Nucieo Basico en
Administracion), Ingenieria de Sistemas {Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), Economia (Del Nicleo
Bésico en Economia), Contaduria Piblica (Del Nicleo Basico en
Contaduria Publica).

Sin

experiencia. -

Oficina
Asesora’ de
Planeacién

104

2SP 0 FT ||

Titulo de - formacidn -técnica profesional .o “tecnoldgica en

Administracién de Empresas, Administracién Financiera, Procesos|-
[Empresariales (Del Nicleo Basico en Administracién), Contabilidad

(Dsl. Niicleo Bésico en Contaduria Publica), Sistemas (Del Nucleo
Bésico en Ingenieria de Slstemas. Telemdtica y Afines).

O Termlnac_:ién y aprobac:én del pensum aca_démmo de educacion
superior en formacion profesional. en Derecho {Dsel Nucleo Basico en
Derscho y Afines), Administracion Publica,  Administracion de

Sin

experiencia.

Oficina de
Controt

interno

Empresas, Administracién Financiera (Del Nicleo Basico en




Administracion), Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en

Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines) Contaduria Publica =

o {Del Nucleo Béslco en Contaduria Publlca)

105

25P o FT

Titulo de formacién técnica profesmnal 0 tecnoléglca en Derecho (Del
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Administracién de Empresas,
Administraciéon Financiera, Procesos Empresariales (Del Nucleo
Bésico en Administracién), Contabilidad (Del Nicleo Béasico en
Contaduria Publica),

O terminacién y aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Publica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera (Del Nicleo Basico en

Sin
experiencia

Oficina
Asesora de
Juridica

106 -

Administracion).

| Titulo de formacién técnfca profesmnai o _:'_tecnolégi't':a."' en

Comunicacion - Social o - Penodlsrno {Dél 'Nicleo - Basico en |- o

| Comunicacién® Social, - Periodismo v Afines); ‘Administracién- de
" | Empresas, Administracién' Financiera, Procesos Empresariales (Del [ -~
* | Nucleo Basico:en Administracién), Sistemas (Del. Niicleo Basico en | -

Ingenieria- de Sistemas, - Telemdtica y ‘Afines),” Contabilidad - (Del

. | Nucleo Basico en Contaduria Publica) PUbllCldad ¥ Mercadeo (Del
- |2sPoFT -

Nucleo de Publicidad y Af‘ nes)

S.in' :

‘lexperiencia -

o 'fe'rmlnac:éln y ébi‘obaciéﬁ: del périSu.m' académico de educacion| -

| superior en formacién profesional Comunicacién Social o periodismo |
| (Del Nucleo Bésico en. Comunicamén Social,. Periodismo .y Afines),

. len Administracion - Publica;‘Administracion © de' Empresas, | .
| Administracion Financaera (Dal Nugléo- Bésico en Administracién),

Ingenieria - de - Sistemas (Del - Nu_cteo Bésloo en Ingenierla de_ -

Sistemas, Telematica y Afines).

Oficina - - de

Comunicacion




107

2SP o FT

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica en
Administracion de Empresas, Procesos Empresariales (Del Nucleo
Basico en Administracién), Contabilidad o Presupuesto (Del Nucleo
Basico en Contaduria Publica), Sistemas (Del Nucleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).

O, terminacidn y aprobacion del pensum académico de educacién
superior en formacidn profesional en Derecho (Del Nucleo Basico
en Derecho y Afines), Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia
), Administraciéon de Empresas, Administracién  Publica,
Administracién Financiera (Del Nucleo Bésico en Administracién),
Ingenieria Industrial (Del Nucleo B4sico en Ingenieria Industrial y
Afines), Economia (Del Nucleo Basico en Economia), Contaduria
Publica (Del Nucleo Bésico en Contaduria Plblica), Psicologia (Del
Nicleo Bésico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Bésico en Sociologla, Trabajo Social ' y Afines),
Comunicacién Social (Del Nicleo Basico en Comunicacion Social,
Pericdismo y Afines).

Sin

experiencia.

Secretaria
General
{talento
Humano)

108

25PoFT

Titulo de formeacién. técnica profesional . o - tecnoldgica * en
Administracién de Empresas, Administracion Financiera, Procesos
Empresariales (Del Nucleo- Basico en- Admimstracnén) Contabilidad

{Del Nacleo Basico en Contaduria Publica), Sistemas (Del Nucleo |-

Basico en ‘Ingenierfa de ‘Sistemas, Telemdtica - y Afrnes)
Electh::mecénica (Det Nucteo en Ingenleri a Mecénica y Aﬂnes)

O, termmacién ¥ aprobaCIén del pensum académlco de educacién
superior ‘en formacién profésional ~en - - Administraciéni  Pblica,
Administracion de Empresas, Administracién Financiera (Del Nucleo.
Bésico en Administracién), Derecho (De! Nucleo Bésico en Derecho
y Afines), ‘Ingenierfa Industrial (Del .Nucleo ‘Bésico en Ingenierfa
IndustriaIyAf ines), Arquitectura (Del- Nucleo Basico en, Arquﬂectura
y Afines), Economia(Del - Nticleo Bésico en Economia) Contaduria
Pabilica (Del Nucleo Bésico en. Contaduria Pubhca) ‘Psicologia (Del

Nucleo Basico en Psicologla), Sociclogia, Trabajo. Social (Del '

Nicleo Bésico en Soclolog la Trabajo Social y Afi nes)

Sin

experiencia..

| Subdireccione |

s misionales
y/o Gerencias
adscritas




Titulo de formacién técnica profesional o fecnologica en Sistemas
(Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),
Electrénica (Del Nicleo Basico en  Electronica, Telecomunicaciones

y afines} y Electromecénica (Del Nicleo en Ingenieria Mecénica y sin Secretaria
109 25P o FT | Afines). . General
experiencia. -
. . . . (Sistemas)
O, terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacién profesional en ingenieria de Sistemas (Del
Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines)
| Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica en Sistemas |-
(Del Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines), _
Electronica (Del Nuoleo Bésmo en: EIectrénlca Te[ecomunicaciones Secretaria -
o Aflnes) _ Sin _
110 {314 |01 [FTGoFT _ S General
: experiencia .
e terrnmacién Y aprobacién del pensum académlco de educacion _ (Sistemas)
- | superior en formacién profesional en Electromecénlca (Del Nucleo en :
_| Ingenieria Mecénica y Afines). '
111 [407 1|07 |DB Diploma de bachiller en cualquner maodalidad 6 A EXP REL.
112 -425'_" 07 |DB | Diplom_a de bachi]ler e_h cual'qui_e_r modalidad - 6 A EXP REL. - Direccidn
113 (425 |06 |DB Diploma de bachiller en cualgquier modalidad 2A EXP REL.
114 [407 [05 DB - |Diploma de bachiller en cualquier modatidad 6M EXP REL.
115 |425 {04 |DB Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria | 5A EXP REL.
116 |407 {03 [DB Aprobacién de tuatro.(4'): afios de educacién’ basica secundaria 42M EXP REL,
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacubn basica secundaria: Secretaria
117 1480 103 [3ES Licencia de Conduccion C1 42M EXP REL. General
118 {407 [02 |DB | Aprobacién de cdat_rb'(4)'a_ﬁd§de educacién basica secundaria [ 30M EXP REL. | | |
119 (470 |01 |2ES Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria. Sin L, Secretaria
experiencia General
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RESOLUCION No_ { £ 2).DE 2019

¢ 26 JUL 2019

- "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Distrital de la Participacidn y Accion Comunal (IDPAC)”

El DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION
COMUNAL (IDPAC)

En ejercicu: de sus facultades que le confiere el Articulo 56 literal e) del Acuerdo 257 del 30 de
noviembre de 2006 y el Acuerdo 002 de 2007, articulo 4°, literal e),

CONSIDERANDO:

_ Que la Constitucidn Politica de Colombia, en el articulo 122 consagra: “No habra empleo piblico que
no tenga funciones establecidas en la ley o reglamento”. :

Que, en desarroilo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y ei Decreto 1083 de 2015,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos
minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competencuas
comunes y comportamentales de los empleos que oonfon'nan las plantas de personal.

Que en consecuencia se hace necesario modificar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales del Instituto Distrital de (a Parllmpacron y Accién Comunal — IDPAC; de
conformidad con la normatividad vigente.

Que mediante Resolucion No. 035 del 4 de febrero de 2016, se ajusté el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de la
Participacion y Accién Comunal, la cual fue modificada mediante Resolucion No 098 del 6 de abril
de 2018, ast como por otras disposiciones que realizaron modificaciones parciales como Resolucién
341 del 2 de noviembre de 2016, Resolucion 222 del 18 de agosto de 2018.

Que se integraran en un mismo texto la totalidad de las modificéciones parciales respecto del Manual
de Funciones y de Competencias Laborales.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decrato
1083 de 2015 en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles, las entidades deben adecuar sus manuales de funciones en cuanto a las
competencias comportamentales de todos los niveles jerarquicos.

Que de conformidad con el articulo 1° de la Resolucion 667 de 2018 expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Plblica se debe adoptar el catalogo de competencias funcionales para
las éreas o procesos transversales de las entidades piblicas.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion 629 de 2018 por el cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica
profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista, las entidades deben adecuar los
manuales de funciones para incluir estas disposiciones.



RESOLUCION No. & 1 ) DE 2019

( L8 L2

“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funmones yde Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Distrital de fa Participacion y Accion Comunal (IDPAC)”

Que segun Decreto 051 de 2018 por el cual se modifica parcialmente e! Decreto 1083 de 2015 Unico
‘Reglamentario del Sector Funcion Piblica y se deroga el Decreto 1737 de 2009, se establece la
necesidad de la participacion efectiva de las organizaciones sindicales en la reforma y actualizacién
de los manuales de funciones y de competencias laborales.

Que mediante Circular No. 30 del 25 de octubre de 2018, el Secretario General del IDPAC, solicita
a los jefes de Dependencia del IDPAC, reunirse con sus equipos de trabajo con el fin de revisar,
verificar y actualizar las funciones establecidas en cada uno de los empleos.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediahte oficic N.° 2019EE1686 del
03 de julio de 2019, emitié concepto técnico favorable para la modificacion del manual especifico de
funciones y de competencias laborales del instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Distrital de la Participacion y
Accién Comunal, cuyas funciones deben ser cumplidas por los funcionarios con criterics de eficiencia

y eficacia en orden al logro de ia mision, objetivos y funciones que la Ley ¥ los reglamentos le
sefialen, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director General de Entidad

. Descentralizada
Cadigo: 050
Grado: 05
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor

il DIRECCION GENERAL — DESPACHO DIRECCION

il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas generales de funcionamiento del IDPAC, planes, programas y proyectos|
estratégicos y operativos en materia de participacion ciudadana y fortalecimiento de la organizacion
social para el logro de los objetivos y metas, de manera oportuna y eficaz.
v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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- Establecer conjuntamente con el aicaide mayor la formulacidn de politicas planes y programas

en materia de participacién ciudadana acorde con la normatividad vigente.

. Establecer las politicas generales de funcionamiento de la entidad y las referidas a la

administracién de recurso de talento humano, fisicos y financieros del iDPAC.

Dirigir la adopcién y aplicacion de politicas publicas en materia comunal y dirigidas 2 la
promocion de la participacién ciudadana y al fortalecimiento de la organizacion social, de
conformidad con i Plan de Desarrollo Distrital, el Plan de Accién Institucional v la normatividad
vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Gestionar con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales las fuentes de

financiacién y cooperacion para los planes, programas y proyectos del Instituto que permitan el
desarrolio de la participacién ciudadana y el fortalecimiento de las organizaciones sociales con
el fin de facilitar ia adecuacion de los recursos necesarios para el logro de los objetivos y metas
del Instituto. '

Liderar el sistema de gestion de calidad (SGC), el modelo estandar de control interno (MECH),
y el plan institucional de gestién ambiental (PIGA) e impartir las directrices para el mejoramiento
continuo y su fortalecimiento de acuerdo con las normas establecidas.

. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los

servidores y ex servidores pablicos de la entidad de conformidad con las normas legales.

Dirigir y optimizar los procesos relacionados con el manejo del Talento Humano, Sistema de
Planeacion, Comunicaciones, Juridica, Confrol Intermo, Recursos Fisicos, Financieros y de
Sistemas de Informacion y demas procesos transversales que permitan el adecuado
funcionamiento de la Entidad.

Desempefiar las demds funciones que le sefialen la Ley, los Acuerdos, los Estatutos o por el
Alcalde Mayor y que correspondan a la naturaleza del Instituto o actividades de Participacién,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional.
2. Normatividad vigente en materia disciplinaria..
3. Contratacitn.
4. Politicas publicas en administracién de personal.
5. Metodologia de investigacion y disefioc de proyectos.
6. Plan de Desarrollo Distrital,
7. Planeacion Estratégica.
8. Gerencia Publica. -
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados, 1. Liderazgo efectivo. .
2. Orientacion al usuario v al ciudadano, ___| 2. Planeacion.
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3.Compromiso con Ia Organizacion.
4. Aprendizaje continuo.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

3. Gestidn def desamollo de las personas
4, Pensamiento sistémico.

5. Resolucién de conflictos.

6. Visidn estratégica.

7. Toma de decisiones.

8. Direccion y desarrollo de personal,

__VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Finanzas y Relaciones Internacionales (Del
Nicleo Basico en administracion),
Administracion Plblica {Del Nicleo Basico en
administracién), Administracion de Empresas
(Del Nuacleo Basico en administracion),
Administracién Financiera (Del Nicleo Basico
en administracién), Contaduria Publica (Del
Nicleo Basico en Contaduria Puablica),
Ingenieria Industrial (Del Nuicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Economia
(Del- Nucleo Basico en  Economia),
Comunicacién Social (Del Ndcleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Psicologia (Del Ndcleo Basico en Psicologia ),
Sociologia o Trabajo Social (Del Nicleo Basico
en Sociologia, Trabajo Social y afines), Ciencias
Politicas (Del Nucleo Basico en Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales), Ingenieria Civil
(Del Nucleo Basico en Ingenieria Civil y Afines)
y Arquitectura (Del Ndcleo Basico en
Arquitectura y Afines).

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones det cargo.

Tarjeta Profesionat en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia

Sesenta meses (60) de experiencia profesional o
Docente.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: - Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario General de Entidad Descentralizada
Cddigo: 054
Grado; ' 04
No. De cargos Uno (1)
Pependencia _ Conde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ka supervision directa

. SECRETARIA GENERAL — DESPACHO SECRETARIO

in. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas y los programas en materia administrativa, Talento Humano, Recursos Fisicos y
Financieros, Gestibn Documental, Contratacién, Recursos Tecnoldgicos, de Informacion y
Comunicacion, j

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de gestion del talento humano de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices de los drganos rectores.

2. Administrar la ejecucién de los planes y programas que se deban implementar en materia de
bienestar social e incentivos, Plan Institucional de Capacitacion (PIC), salud ocupacional,
evaluacion del desempefio, induccidn, reinduccion, clima organizacional y plan anual de
vacantes con objetividad e imparcialidad para el logro de una buena gestidn de la entidad.

3. Liderar el sistema tipo de evaluacién del desempeiio laboral de los funcionarios y los acuerdos
de gestion para los gerentes publicos y los planes estratégicos de recursos humanos para
verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales de conformidad con la normatividad
vigente.

4. Dirigir la administracion de los recursos financieros de acuerdo a los lineamientos expedidos por
la Secretaria de Hacienda Distrital, con el fin de atender las necesidades y obligaciones
econdmicas de la entidad para su dptimo funcionamiento.

5. Dirigir y organizar las actividades que ejecutan en desarrolio del proceso de contabilidad,
presupuesto y tesoreria de acuerdo con las directrices y lineamientos de la Administracién
Central y el Contador Distrital, conforme con las normas y principios vigentes sobre la materia.

6. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestién, almacén,
correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestacién del
servicio de la Entidad. :

7. Dingir la implementacion, administracion y gestién de los recursos tecnoldgicos e informaticos
de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

8. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores, ex
servidores y particulares que ejerzan funciones pubiicas en la Entidad de acuerdo con lo
dispuesto por la ley y las normas vigentes.

11
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9. Dirigir y organizar las politicas, planes, mecanismos y procedimientos en materia de quejas y
reclamos de ia Entidad en concordancia con las normas, principios y procedimientos vigentes
en la materia para su éptimo funcionamiento de este.

10. Dirigir y ejecutar el proceso de contratacién del Instituto de acuerdo con los planes, programas
y proyectos que manejen las dependencias, las politicas y mision de la Entidad, conforme z la
Ley y las normas reglamentarias para la adjudicacion, celebracién, legislacion ejecucion v
liquidacion, incluyendo la aprobacion de polizas, para asegurar la normal operacion y
funcionamiento de Ia entidad, '

11. Definir y dirigir el plan de accidn, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia
que se adecuen con las politicas y misién de la Entidad,

12. Liderar los procesos disciplinarios en primera instancia y liderar el proceso de quejas y reclamos
de la entidad para el logro de la mision institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Certificar la gjecucion presupuestal y suscribir los registros de disponibilidad Presupuestal para
asegurar la efectividad y transparencia en la ejecucidn de los recursos financieros asignados a
la Entidad. '

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas. con la naturaleza del cargo y area de
desempefo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica.

2. Gerencia Pablica.

3. Normatividad vigente en materia disciplinaria.

4. Contratacién.

5. Normatividad contable, tributaria y presupuestal.

6. Conocimientos el Sistema General de Seguridad Social.

7. Politicas Pdblicas en Administracion de Personal.

8. Normas sobre salud ocupacional. .

9. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

10. Plan de Desarrollo Distrital.
11. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con Ia Organizacién

4, Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

8. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacion.

3. Gestion de! desarrolio de las personas.
4. Pensamiento sistémico.

5. Resolucidn de conflictos.

6. Visidn estratégica.

7. Toma de decisiones.

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

12
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Estudios Experiencia

Titule profesional en disciplina académica en: jCuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Finanzas, Administracién Publica, | profesional o docente.

Administracion de Empresas, Administracion
Financiera (Del Nicleo Basico en
administracidn), Relaciones Internacionales
(Del Nicleo Basico en ciencia politica vy
relaciones internacionales), Ingenieria Industrial
{Del Ndcleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Derecho (Del Nlcleo Bésico en
Derecho y Afines), Economia (Del Nicleo
Basico en Economia), Contaduria Publica (Del
Nucleo Basico en Contaduria Ptiblica), Ciencias
Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales).

Tituio de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 084
Grado: 04
No. De cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejelza la supervisién_ directa

e e RfE p
irigir la formulacion de politicas publicas y acciones para la ejecucion de proyectos sociales, de
desarrollo comunitario, conservacion del espacio puiblico del Distrito Capital y los procesos dirigidos
a la promocidn de la participacion ciudadana, de conformidad con el Plan de Desarrolio Distrital, el
Plan de Accion Institucional v la hormatividad vigente.
IiL, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir la formulacién de acciones para la ejecucién de proyectos sociales, orientados al
desarolio comunitario y la conservacién del espacio plblico del Distrito Capital, con el fin de
cumplir con los objetivos propuestos en la Entidad, de manera clara y oportuna,
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Dirigir la formulacion de politicas de participacién a nivel local y distrital y responder por su
adecuada implementacion, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Distrital y las normas legales
vigentes,

Establecer programas y proyectos encaminados al fortalecimiento y promocion de la
participacion ciudadana y la organizacién social en el Distrito Capital, de acuerdo con las normas
legales vigentes.

. Dirigir el disefio y la construccidon de metodologias y tecnologias que permitan a las

comunidades organizadas, planear, ejecutar, controlar y sostener obras de interés comunitarias
y transferirias a las demas entidades del Distrito Capital v a las localidades, de acuerdo con las
normas vigentes y en busca de una efectiva participacion.

Organizar el desarrolio de las acciones de asesoria, procesos electorales y acompafamiento
permanente a la ciudadania y a las organizaciones sociales de manera efectiva dentro del
marco de las competencias asignadas a la Entidad.

Organizar los procesos de coordinacion interinstitucional que se requieran para los asuntos que
estén bajo la competencia de la dependencia y garanticen resultados oportunos.

Establecer y ejecutar el plan operativo anual de la dependencia, en concordancia con los
objetivos misionales de la entidad.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN AWM=

0.

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estrategica.

Politicas Pablicas en Administracién de Personal,
Normas en materia disciplinaria,

Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
Resolucion de Conflictos.

Gerencia Administrativa. ,
Nomatividad en administracion pablica.

informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidén a resultados. 1. Liderazgo efectivo.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano, 2. Planeacion.

3. Compromiso con la Qrganizacion. 3. Gestion del desarrollo de las personas.
4. Trabajo en equipo. 4. Vision estratégica,

5. Adaptacion al cambio. 5. Pensamiento sistémico.

6. Aprendizaje continue. 6. Resolucion de conflictos.

14
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| 7.Tema de decisiones.

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: { Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Ingenieria Industrial {Del Nucleo Basico en | profesional o docente.

Conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines), Arquitectura (Del Nacleo Basico en
Conocimiento de Arquitectura y Afines),
Administracién Publica, Administracion
Financiera, Administracion de Empresas (Del
Nucleo Basico en Administracion), Derecho
{Bel Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Filosofia {Del Nicleo Béasico en Filosofia,
Teologia y Afines), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia), Psicologia (Del Nicleo
Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nicleo Basico en’ Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Antropologia (Del
Nacleo Bésico en Antropologia, Ares
Liberales) , Licenciatura en Filosofia (Del
Nucleo Basico en Educacion), Comunicacion
Social (Del Nicleo Basico en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines), Ciencias |
Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia
Palitica, Relaciones internacionales),
Contaduria Pablica (Del Nicleo Basico en
Contaduria Publica),

Titulo de postgrado.
Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector General de Entidad
Descentralizada
Cadigo: 084
Grado: _ 03
No. De cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato ________Quien sjerza la supervisién directa

a

Dirigir las politicas en materia comunal, procesos y ejecucion de planes, programas y proyectos
dirigidos a las organizaciones comunales de primero y segundo grado del Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accién de fa Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad
| vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los parametros para la formulacién de politicas, estrategias y programas para el
desarrollo de los Organismos de Accién Comunal de primero y segundo grado para dar
cumplimiento oportuno a las metas de la Entidad.

2. Coadyuvar con la Direccidn General en la formulacién de politicas para el desarrollo de los
Crganismos de Accion Comunal de primero y segundo grado.

3. Gestionar la ejecucion del proceso de inspeccion, vigilancia y control sobre las organizaciones
comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital, de acuerdo con las normas legales
vigentes,

4. Coordinar y dar lineamientos para la implementacién de las acciones necesarias que demande
el proceso de vigilancia, inspeccion y control y registro sobre los organismos comunales de
primero y segundo grado en el Distrito Capital, de acuerdo con las normas legales vigentes.

5. Revisar los tramites inherentes al proceso de registro de la personeria juridica, los estatutos y
sus reformas, los nombramientos y eleccion de dignatarios, los libros, asi come |a disolucién
y liquidacion de las organizaciones comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital
y sobre las demas organizaciones sociales dando cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Coordinar y dar lineamientos para la implementacion y desarrollo del proceso de registro de
las organizaciones comunales y las normas que las rigen.

7. Dirigir la realizaciéon del diagnéstico y determinar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunales en materta de inspeccidn, vigilancia y control, como insumo para
la gjecucién de programas que deban desamrollar las demas dependencias, segin su
competencia.
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8. Coordinar y dar lineamientos para la asesoria de las organizaciones comunales en los asuntos
relacionados con la aplicacién ¢ implementacién de las normas que las rigen; para la
elaboracién del diagndstico y determinar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones en materia de vigilancia, inspeccién y control; para la atencién de los
requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos reIacronados con la
dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

9. Definir macanismos en coordinacién con la Bireccion General que permitan gestionar recursos
para el desarrollo de las funciones asignadas.

10. Liderar con las demas instancias del Instituto la ejecucidn de los programas, proyecios y
actividades que garanticen el cumplimiento de las metas propuestas, ademas de los procesos
de coordinacién inferinstitucional para los asuntos que estén bajo la competencia de la
dependencia.

11. Establecer y dirigir el plan operativo anual de la dependencia en concordancia con los
objetivos misionales de la entidad, supervisando, controlando y evaluando que las actividades
y operaciones de la subdireccion a su cargo se cumplan de conformidad con los principios,
reglamentos y normas vigentes.

12. Representar a la Direccion General en los asuntos delegados de acuerdo con las
estipulaciones legales sobre la materia,

13. Desempediar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el area de
desempenio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Distrital.

2. Planeacion Estratégica.

3. Politicas Pablicas en Administracion de Personal.

4. Normas en materia disciplinaria.

5. Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.

6. Resolucion de Conflictos.

7. Gerencia Administrativa,

8. Informdtica basica y manejo de software,

9. Nomnatividad comunal.

10.Normatividad en Administracion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. - ; Iﬁllderazgo efectivo.
. Planeacién.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano,
3. Compromiso con la Organizacion.

4. Trabajo en equipo.

5. Adaptacion al cambio.

6. Aprendizaje continuo.

3.-Gestién del desarrollo de las personas.
4. Visién estratégica.

5. Pensamiento sistémico.

6. Resclucion de conflictos.

7. Toma de decisiones
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina academica en:
Administracion Publica, Administracion de
Empresas (Del Nucleo Baésico en
Administracién), Derecho (Del Nticleo Basico en
Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Nicieo Basico en [ngenieria y Afines),
Psicologia (De! Niicleo Basico en Psicologfa ),
Filosofia (Del Nucleo Basico en Filosofia,

(Del Nicleo Basico en Filosofia y Afines),
Anfropologia  (Del Ndcleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Ciencias
Politicas (Del Nicleo Basico en Ciencia Politica
¥ Relaciones Intermnacionales), Comunicacién
Social (Del Nicleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines).

Titulo de postgrado. _
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
 por la Ley

Teologia y Afines), Sociologia, Trabajo Social] .

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional o docente.

A

‘Liderar la implementacion de programas "y acciones, en materia del fortalecimiento de ia
organizacion social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital, ef Plan
de Accién Institucional y la normatividad vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto.

AL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacién de programas y acciones que permitan consolidar las organizaciones
sociales como gestoras del desarrollo socioeconémico de los habitantes de la ciudad con el
fin de cumplir con los objetivos propuestos en la Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Establecer las politicas, programas y proyectos para promover y fomentar el interés asociativo
y el trabajo comunitario como instrumentos de desarrollo social para la ciudad, de acuerdo con
las necesidades de la comunidad y con la reglamentacion vigente sobre la materia.

3. Promover los proyectos dirigidos a fortalecer las organizaciones sociales y comunitarias del
Distrito Capital, de acuerdo con los resultados de los diagnosticos que se realicen, los objetivos
misionales, y las politicas vy proyectos de la Entidad.
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Liderar las estrategias de intervencion dirigidas al desarrollo integral de proyectos comunitarios
y promover ia participacion de los ciudadanos y las poblaciones de Mujer y Géneros, Juventud,
Etnias y otros grupos poblacionaies.

Establecer mecanismos que permitan gestionar recursos para el desarrolio de los objefivos y
metas de la Entidad.

Formular el plan operativo anual de la dependencia en concordancia con los objetivos
misionales de {a entidad.

Coordinar la ejecucion del plan operativo anual de la dependencia y deméas actividades y
operaciones de la subdireccion a su cargo, vigilande que se cumplan de conformidad con los
principios, reglamentos y normas vigentes. '

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LONOOIA BN -

Plan de Desarrollo Distrital,

Planeacion Estratégica,

Politicas Publicas en Administracion de Personal

Normas en materia disciplinaria.

Politicas piblicas sectoriales.

Normas relacionadas con la Participacién Cludadana

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién social.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

Resolucién de conflictos.

10 Gerencia administrativa.

11.Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
; ; 1. Liderazgo efectivo
1. Orentacidn a resultados 2 Planeacion.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromisa con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

3. Gestion del desarrolio de las personas.
4. Visidn esfratégica -

5. Pensamiento sistémico

6. Resolucidn de conflictos

7.Toma de decisiones

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

19




RESOLUCION No. € B @ ) pE 2019

( 28 JUL 2018

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de ia planta de
personal del Instituto Distrital de la Participacién y Accién Comunal (IDPAC)”

Estudios Experiencia

Tres (3) afos de experiencia profesional o
Titulo profesional en disciplina académica en: [ docente.

Administracion Publica, Administracién de
Empresas (Del Nicleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Nicleo Bésico en
Derecho y Afines), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia), Antropologia (Del Ndcleo
Bésico en Antropologla, Ares Liberales),
Filosofia (Del Nicleo Basico en Filosofia y
Afines), Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nuicleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Psicologia
(Del Ntcleo Basico en Psicologia), Ciencias
Politicas (Del NuOcleo Basico en Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales) vy
Comunicacidén Social {(Del Nicleo Basico en
Comunicacién Social, Pericdismo y Afines).

Titule de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por Ia Ley.
L, IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Dencminacién del Empleo: - Jefe de Oficina
Caodigo: 006
Grado: ' 02
No. De cargos Uneo (1)
Dependencia _ Oficina Control Interno
Tipo de empleo: Empleo de periodo fijo cuatro (4) afios
Cargo del Jefe inmediato: ' Director General de Entidad

Descentralizada.

[ .FIOMDEN'FROL

SITO'PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
vigente.

jiL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;
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2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de |a
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;

4, Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad; '

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados; .

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios:

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al

: mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional:

9, Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que, en
desarrolio del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10.  Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta. de las debilidades detectadas y de fas fallas en su
curmplimiento;

1. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas:

12.  Las demds que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carcter de sus
funciones. . .

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mejores practicas Nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

2. Normatividad Contratacion Pablica. '

3. Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de

Gestion y Desempefio. .

5. Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

6. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

7. _Finanzas y Presupuesto Pablico. s
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8. Fundamentos de Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
8. Gestidn publica. _
10. Normas técnicas de calidad. ' :
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. QOrientacidén a resultados 1. leerazgg efectivo.
2. Planeacién.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion
4. Trabajo en equipo

3. Toma de Decisiones.
4. Gestién del desarrollo de las personas.
e . 5. Pensarmniento sistémico.
5. Adaptacién al cambio - .
" . 8. Resolucidn de conflictos.
6. Aprendizaje continuo 7. Vision estratégica.

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de contral interno) _

*  Resolucion y mitigacion de problemas. » Capacidad de anglisis.

¢ Afencion de requerimientos. + Integridad institucional.

s Vinculacion interpersonal.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Experiencia profesional Minimo de treinta y seis
Acreditar Titulo profesional Paragrafo N.° 1 (({36) meses en asuntos del control interno.
articuio 8 Ley 1474 de 2011.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente
Cadigo: 03¢
Grado: 1
Mo. De cargos Seis (B)
Dependencia Donde se ubique ¢l cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Liderar el desarrollo de los procesos de participacion de los grupos etnicos de la ciudad, para generar
una cultura no discriminatoria, en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital, el Pian de Accion de
la Entidad v la normatividad vigente.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar ios procesos, planes y programas a cargo de la gerencia, de acuerdo con el Plan de Accién
de la Entidad para el logro de los objetivos y metas del Instituto.

2. Gestionar los procesos de participacion de los grupos étnicos de la ciudad, para favorecer la inclusion
de estos grupos en condiciones de igualdad, en concordancia con ¢l Plan de Desarrollo Distrital y la
normatividad vigente.

3. Dirigir fa articulacién con las organizaciones y grupos étnicos en las instancias de participacion para ia
formuiacién de los planes, programas y proyectos que contribuyan a los objstivos de ia dependencia
dando un oportuno conirol y seguimiento a los mismos.

4. Gestionar y fortalecer los procesos e iniciativas de los grupos y organizaciones étnicas del Distrito, de
acuerdo con {a misidn y objetivos institucionales.

5. Liderar las actividades relacionadas con ia recopilacién y documentacion sistematica de los procesos
desarrollados por los grupos y organizaciones étnicas en cada una de las localidades para su oportuno
control y seguimiento.

6. Dirigir y promover la construccion de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no
gubernamentales de concertacion de etnias en los niveles distrital y local segtn lo establecido por Iz
Ley y deméas normas concordantes.

7. Desempedar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarroflo Distrital,

2. Planeacion Estratégica. .

3. Politicas Publicas en Administracién de Personal,

4. Normas en materia disciplinaria.

5. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

6. Resolucion de Conflictos,

7. Gerencia Administrativa.

8. Informatica basica y manejo de software.

10. Normatividad comunal.
11. Normatividad en administracion pablica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1.
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

. . 1. Liderazgo efectivo.
Orientacion a resultados 5 Planeacion.

3. Gestion del desarrolio de las personas.

; . 4. Visién estratégica.

4, Trabajo en equipo ; e

5. Adaptacion al cambio 5. Pensam'lento snste?co‘

6. Aprendizaje continuo | . Resolucidn d'e‘con ictos,
7.Toma de decisiones

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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. Estudios Experiencia

" | Titulo profesional en disciplina académica en: | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Administracion  Pablica, Administracion  de | docente

Empresas (Nucleo Basico en Administracién),
Derecho (Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales (Del Nicleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales), ingenieria
tndustrial (Nucleo Bésico en Ingenieria industrial y
Afines), Economia (Nucleo Basico en Economia), |
Psicologia (Nucieo Basico en Psicologia ),
Sociologia, Trabajo Social (Nucleo Bésico en
Sociologia, Trabajo social y Afines), Antropologia
(Nucleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Comunicacion Social (Nicleo Basico en
Comunicacidén Social, Periodisme y Afines),
Filosofia (Nicleo Basico en Filosofia, Teologia y
Afines) y Licenciatura en Filosofia (Nucleo Basico
en Educacion)

ThHulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley

Liderar la implementacién y seguimiento de las politicas distritales, acciones y programas orientados a
la poblacién joven de la ciudad, de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital, la politica publica de
juventud y la normatividad vigente.

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la ejecucion de los planes y programas a cargo de la gerencia, de acuerdo con parametros
establecidos, lineamientos, planes, objetivos y metas institucionales.

2. Gestionar las politicas distritales, acciones y programas orientados a la poblacion joven de la ciudad,
de conformidad con parametros explicitos, el Plan de Desarrollo Distrital, la politica publica de
juventud y la normatividad vigente.

3. Liderar los Consejos de Juventud en la formulacién de los Planes Locales y Distrital de Juventud, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Dirigir la formulaciéon e implementacién de acciones para la promocién de la participacién juvenil y el
fortalecimiente de ia organizacién juvenil de manera efectiva para el logro de los objetivos de la
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dependencia.

Liderar la recopilacién y documentacion sistematica de los procesos juveniles desarrollados en cada
una de las localidades a través de las acciones del Instituto para su oportuno control y seguimiento.

Gestionar la construccién de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no

gubernamentales de concertacion de juventud en los niveles distrital y local.

7. Desempeinar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

iv.

Plan de Desarrollo Distrital.,
Planeacién Estratégica.

Normas en materia disciplinaria

5

6. Resolucion de Conflictos.

7. Gerencia Administrativa.

8. Informatica basica y manejo de software.
9. Normatividad comunal, .

10. Normatividad en administracion publica.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2.
3. Politicas Plblicas en Administracion de Personal
2

Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

1. Liderazgo efectivo.

2. Planeacion.

3. Gestién del desarrollo de las personas.
4. Visidn estratégica.

5. Pensamiento sistémico.

6. Resolucion de conflictos.

7.Toma de decisiones

V1.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Adminisiracién ~ Piblica, Administracién  de
Empresas (Del Nicleo Basico en Administracion),

Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales (Del Nicleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales), Ingenieria
Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Nicleo Basico
en Economia), Psicologia (Del Nicleo Basico en
Psicologia ), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Aﬁnes). Antropologia (Del Nucleo Bésico en

Derecho (Del Nicleo Bésico en Derecho y Afines), |

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
docente,
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Antropologia, Artes Liberales), Pedagogia (Dsl
Nicleo Basico en Educacién), Comunicacion
Social (Del Nicleo Basico en Periodismo,
Comunicacién Social y Afines), y Afines), Filosofia
{Del Ntcleo Basico en Filosofia, Teologia y Afines)
y Licenciatura en Filosofia (Del Nicleo Bésico en
Educacién). :

Titulo de postgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
fa Ley

5 ¥ ; O
Liderar la implementacién de las politicas, acciones y programas ofientados a los grupos poblacionales
de mujer y género y LGBTI de la ciudad, de conformidad con ¢l Plan de Desarrollo Distrital y la
normatividad vigente dando con ello cumplimiento a los objetivos y metas del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer parametros en la implementacion de los programas orientados a los grupos poblacionales

de mujer y género y el LGBTI, para generar una cultura no discriminatoria, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Distrital, los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

2. Gestionar acciones que contribuyan a incrementar la participacion de manera efectiva de los
diferentes géneros en la vida publica, en el orden econdmico, politico y social de manera satisfactoria
para et logro de los objetivos de la gerencia.

3. Gestionar y fortalecer los procesos e iniciativas de los grupos y organizaciones integrados por los
diferentes géneros, relacionados con la misién del instituto. '

4. Liderar la recopilacién y documentacion sistemética de los procesos de género desarrollados en cada
una de |as iocalidades, para su oportuno control y seguimiento.

5. Dirgir la definicion en los procesos de formacién, fundamentos conceptuales metodoldgicos ¥
practicos para la construccién colectiva de PPMYG en los niveles distrital y local, mediante la
articulacion en red de entidades publicas y privadas, organizaciones no gubernamentales feministas,
de mujeres y mixtas con experiencia y trayectoria en educacion, con perspectiva de mujer y géneros
que contribuyan al mejoramiento continuo del Instituto y a incrementar la participacion.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempeiio.
. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estratégica.

Politicas Publicas en Administracion de Personal

Wk~
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Normas en materia disciplinaria

Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

4

5.

6. Resolucidn de Conflictos

7. Gerencia Administrativa

8. Informatica basica y manejo de software.
9. Normatividad comunal.

10. Normatividad en administracion pablica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. iz 1. Liderazgo efectivo.
1. Orientacion a resultados 2 Planeacion.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Trabajo en equipo

§. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

3. Gestion del desarrollo de las personas.
4. Visién estratégica.

5. Pensamiento sistémico.

6. Resolucién de conflictos.

7.Toma de decisiones

VI. ~  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracion  Publica,  Administracién  de
Empresas (Del Nucleo Bésico en Administracién),
Derecho (Del Niicleo Basico en Derecho y Afines),
Ciencias Politicas, Finanzas y Relaciones
Internacionales (Del Nuicleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales), Ingenieria
Industrial (Del Nlcleo Basico en  Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Nicleo Basico
en Economia), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia ), Sociologia, Trabajo social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Filosofia (Del Nucleo Basico en Educacion),
Comunicacion Social (Del Nicleo Basico en
Comunicacion Social, Periadismo y Afines), ©
Filosofia (Del Ndcleo Basico en Filosofia, Teologia
y Afines).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley

Experiencia
Dieciocho (18} meses de experiencia profesional o
docente. :
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Liderar la formulacién y e;ecuclon\ de 'proyectos para el desan'olto comunitario de acuerdo con Ios:
objetivos institucionales y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~

Promover la formulacion de proyecios sociales y comunitarios por parte de las organizaciones para
el desarrollo y la conservacion del espacio de acuerdo a los objetivos institucionales, las normas
legales vigentes y beneficio colectivo.

Formular e implementar mecanismos insfitucionales que permitan la identificacion de necesidades
de las organizaciones sociales para la formulacion oportuna de proyectos para el logro de los
objetivos y metas de la Entidad.

Liderar practicas sostenibles para ia administracién de salones comunales y otros espacios de uso
ptblico de conformidad con la normatividad vigente.

Desempediar las consultorfas necesarias para la ejecucion de los proyectos comunitarios de manera
efectiva y oportuna de acuerdo a los lineamientos de |a Entidad.

Promover la supervision de los proyectos que estén a cargo de la dependencia para su oportuno
conirol y seguimiento.

Revisar ¢l mantenimiento y consolidacién del inventario de proyectos comunitarios presentados en
la entidad y orientados hacia su gestion, para su oportuno control y seguimiento de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaieza del cargo vy el area de desempefio.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘-“99"?‘".0’!'-":"‘9’!\’.-‘

Plan de Desarrollo Distrital,

Planeacién Estratégica,

Politicas Pablicas en Administracién de Personal.
Normas en materia disciplinaria.

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
Resoclucidn de Conflictos.

Gerencia Administrativa.

Informética basica y manejo de software.
Normatividad comunal.

0 Normatividad en administracién publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Liderazgo efectivo,
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2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Planeacién.

3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion del desarrollo de las personas.
4. Trabajo en equipo 4. Vision estratégica.

5. Adaptacion al cambio 5. Pensamiento sistémico.

6. Aprendizaje continuo _ 8. Resolucién de conflictos.
. 7.Toma de decisiones
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesjonal en disciplina académica en: ] Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Administracién  Piblica, Administracién  de | docente,
Empresas (Del Ndcleo Basico en Administracién),
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Ciencias Politicas, Finanzas y ' Relaciones
Internacionales (Del Nucleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales), Ingenieria
Industrial (Del Ndcleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Nicleo Basico
en Economia), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia ), Sociclogia, Trabajo Social (Del
Nucleo Basico en Sociclogia, Trabajo Social y
Afines), Antropologia (Del Nucleo Bésico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Filosofia {Del Nucleo Basico en Educacién),
Comunicaciéon Social (Del Nicleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Arquitectura (Del Ndacleo Bésico en Arquitectura y
Afines), Ingenieria Civit (De! Nicles Basico en
Ingenierfa Civil y Afines), O Filosoffa (Del Nucleo
Basico en Filosofia, Teologia y Afines).

Titufo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley

IL PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer estrategias para la promocién y acompafiamienio a las instancias de participacién del nivel
local y distrital, encaminadas a impulsar y garantizar el derecho a la participacién de los ciudadanos de
conformidad con ef Plan de Accidn de ia Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normativa vigente.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Fijar pardmetros orientados a fortalecer las instancias de participacion, para el logro de los objetivos
y metas institucionales. S
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9.

Dirigir la definicion de los procesos de sensibilizacion que permitan a los ciudadanos ia apropiacion

de derechos, canales y mecanismos de participacidén de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

Dirigir,_'ejecutar y revisar los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde las diferentes
dependencias del Instituto en el nivel territorial, de acuerdo con los objetivos misionales.

Representar a los actores sociales presentes en el territorio para potenciar su nivel de incidencia en
las decisiones de interés publico, en el Plan de Desarrollo y en los presupuestos locales y distrital de
acuerdo con las normativas vigentes.

Liderar actividades fendientes a promover en la ciudadania el desarrollo de capacidades para
convocar, persuadir y movilizar a los diversos actores locales, barriales, veredales y sectoriales, al
igual que la formulacién de planes de desarrolio alrededor de acciones de cambic y de transformacion
que conlleven a la ejecucion efectiva de acciones de cambio y de transformacién que redunden en
una mejor calidad de vida.

Establecer mecanismos en coordinacién con la Direccién que permitan gestionar recursos para el
logro y metas de la Entidad.

Gestionar la ampliacién de la base social de |a ciudad, a través de la vinculacion de nuevos actores
sociales al escenario piblico para [a renovacion y fortalecimiento del liderazgo social.

Liderar la realizacion de diagnosticos locales que permitan identificar espacios de participacién
ciudadana y comunitaria, organizaciones y grupos sociales para su actualizacion permanente v su
oportuno control y seguimiento.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacion Estratégica.

Politicas Publicas en Administracion de Personal.
Normas en materia disciplinaria

Metodologia de Investigacion y Disefo de Proyectos.
Resolucion de Conflictos

Gerencia Administrativa

informatica basica y manejo de software.
Normatividad comunal.

b. Normatividad en administracién piblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resuitados 1. Liderazgo efectivo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Planeacién.
3. Compromiso con la Organizacién 3. Gestion del desarrollo de las personhas.
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4. Trabajo en equipo
5. Adaptacién al cambio
6. Aprendizaje continuo

4. Visién estratégica.

5. Pensamiento sistémico.
6. Resolucion de conflictos.
7.Toma de decisiones

Empresas Del Nicleo Basico en Administracién),
Derecho (Derecho y Afines), Ciencias Politicas,
Finanzas y Relaciones Internacionales (Del Nucleo
Basico en  Ciencia Politica, Relaciones
internacionales), Ingenieria Industrial (Del Nicleo
Basico en Ingenieria fndustrial y Afines), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Antropologia
{Del Nuicleo Basico en Antropologia, Ares
Liberales), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia), Sociologia, Trabajo Social (Del Nicleo
Basico en Sociologfa, Trabajo Social y Afines),
Licenciatura en Filosofia (Del Nuiclec Basico en
Educacién), Comunicacién Social (Del Nucleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), O Filosofia (Del Nicleo Basico en Filosofia,
Teologia y Afines), :

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Administracion  Publica,  Administracion  de | docente ‘

la Ley

PROPOSITO

PRINCIPAL

Dirigir la formacion de la ciudadania, dotandola de herramientas tedricas, metodolégicas y de accidn para
incrementar su interés en los asuntos publicos y su incidencia propositiva y critica a través de su
participacién y su gestion organizada de conformidad con e Plan de Accién de la entidad, ¢l Plan de
Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar estrategias para la formacién de la ciudadanfa y asi promover su participacion efectiva en los
diferentes escenarios sociales cumpliendo con la normatividad vigente sobre el tema.
2. Dirigir la definicién en términos conceptuales, pedagégicos y metodolégicos de. la oferta institucional

del Distrito en materia de formacion, con miras a hacerla sistémica, organizada y consistente con las
problematicas de la participacion y la ciudadania.
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3. Dirigir el desarroilo de actitudes, capacidades y motivaciones en la ciudadania requeridas para el
andlisis de problematicas y la elaboracion de propuestas innovadoras, replicables, generadoras de
sinergias y autovaloracion en torno a la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas publlcas en
distintas escalas territoriales, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Dirigir y establecer las condiciones para la articulacion entre l2s organizaciones sociales, las
instancias de participacién y la ciudadania en general con el fin de afianzar el Sistema Distrital de
Participacion.

5. Definir herramientas técnicas basicas para la ciudadania, con el fin de posibilitar su incidenciz en la

implementacion, seguimiento y control de las politicas publicas que operan dentro de la ciudad.

6. Dirigir la realizacion de investigacion aplicada en las localidades dél Distrito Capital en coordinacién
con la Direccion de Gestion Territorial, que retroalimenten el trabajo local con herramientas y
metodologias participativas, en busca del mejoramiento y cumplimiento de las metas.

7. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza d'_el cargo y el rea de desempefio.

12 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital.

2. Planeacion Estratégica.

3. Politicas Plblicas en Administracion de Personal

4. Normas en materia disciplinaria

5. Metodologia de Investigacién y Disefic de Proyectos.
6. Resolucion de Conflictos

7. Gerencia Administrativa

8. Informatica basica y manejo de software.

9. Normatividad comunal.

10. Normatividad en adminristracion péblica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

1. Liderazgo efectivo.
2. Planeacion.
| 3. Gestion del desarrollo de las personas,
4. Vision estratégica.
5. Pensamiento sistémico.
8. Resolucion de conflictos.
7.Toma de decisiones

1. Orientacién a resuitados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacién al cambio

6. Aprendizaje continuo

vl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios : Experiencia

Titulo profesional en discipiina académica en: | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional o
Administracion  Publica, Administracién  de{ docente

Empresas {Del Niclec Basico en Administracion);
Derecho (De! Nicleo Basico en derecho y afines),
Ciencias . Politicas, Finanzas y Relaciones
Intemacionales (Del Nicleo Basico en Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales); !ngenieria
Industrial ' (Det Nicleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines); Economia (Del Nucleo Basico
en Economia); Psicologia (Del Nuicleo Basico en
Psicologia ). Sociologia, Trabajo Social (Del
Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines); Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologia y Artes Liberales); Comunicacion
Social (Del Nicleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines); Filosofia (Del Ndcleo Basico
en Filosofia, Teologfa y Afines); Licenciatura en
Filosofia, Licenciatura en Ciencias de |la Educacion
{Del Nicleo Basico en Educacién).

Titule de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley :
L IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Codigo: 115 '
Grado: 04
No. Cargos 1
Dependencia . Donde se ubique el cargo
Cargo del Jef ; Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir lo relacionado con los asuntos juridicos, la defensa judicial y aspectos juridicos de |a
contratacion de acuerdo a la nommatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se
desarrollen de conformidad con los mandatos legales vigentes y contribuir a la prevencién del dafio
antijuridico.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conceptuar criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y autorizaciones
que deba expedir la Entidad de acuerdé a la normatividad vigente.
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2. Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiesos que se adelanten en contra de la Entidad o
en los que este intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en
coordinacion con las dependencias internas o de la Administracion Distrital, cuando
carresponda, con el fin de lograr un resultade favorable.

3. Resolver los asuntos juridicos, revisién de actos administrativos y demés documentos que sean
de su competencia de acuerdo con la misién de la entidad y legislacion vigente.

4. Evaluar la idoneidad juridica de los proyectos de ley, acuerdos, decretos, resoluciones,
minutas, procesos y procedimientos contractuales y demas actos administrativos de la Entidad,
conforme a las directrices misionales y a la normatividad legal vigente.

5. Informar los actos administrativos expedidos por la entidad y que sean de su competencia
cumpliendo con la normatividad vigente y realizar la publicacion de aquellos que sean de
caracter general.

6. Sustanmar los falios de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad de conformidad con fa normatividad
vigente.

7. Realizar lo relacionado con los framites vy fallo del cobro coactivo, para el control y el
seguimiento en forma eficiente y oportuna, de conformidad con los mandatos legales vigentes.

8. Dirigir el archivo de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con fa
actividad del Instituto para que sirva de consulfa y toma de decisiones a fodos los servidores
publicos y ciudadanos que lo requieran.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con fa naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica. -

2. Estatuto Contractual

3. Derecho Administrativo

4. Legislacion Comunal.

5. Normas en materia disciplinaria

6. Gerencia Publica.

7. Carrera Administrativa y Empleo Pdblico y normas concordantes.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Liderazgo efectivo.
2. Planeacion.
3. Gestion del desarrollo de las personas.
4. Visién estratégica.
5. Pensamiento sistémico.
6. Resolucion de conflictos.
7.Toma de decisiones
. Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

1. Orientacion a resuitados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacion al cambio

6. Aprendizaje continuo

s Negociacion

(Area de defensa juridica) e Plancacion

¢ Comunicacion efectiva
s Argumentacién

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: [ Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y|profesional o docente.

| Afines).
Titulo de posigrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
or Ley.
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Cddigo: 115
Grado: 03
No. De cargos : Uno (1)
Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la su

“OFICINA ASESDRADE PEANEACIO)

i, PROPOSITO PRINCIPAL.

Asesorar las politicas de la Entidad en materia de planeacién y formulacion de los planes,
programas y proyectos realizando el seguimiento a la ejecucién de Ia planeacion para el logro de
obietivos y metas institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

Dirigir fa formulacion de politicas y planes y programas para el cumplimiento de ias metas ¥
objetivos estratégicos e institucionales de ja Enfidad, de acuerdo con los procedimientos yia

‘normatividad vigente.

Instituir sobre las necesidades de compra pbiica teniendo én cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal. '

Asesorar a las dependencias en el desarrollo de estrategias, planes, programas y proyectos
que apunten al cumplimiento de los objetivos y estrategias del Plan de Desarrollo Distrital.

Asesorar sobre los lineamientos y criterios técnicos para la formulacion, evaluacién, control y
ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversion de la Entidad en articulacién con
las dependencias de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes para el logro de los
objetivos y metas institucionaies. . '

Formular con las demas dependencias el Plan de Accion Anual de la Entidad, programas y
proyectos que se requieran para el cumplimiento de las funciones del Instituto teniendo en
cuenta los ajustes necesarios con sujecién al Plan de Desarrollo Distrital.

Dirigir ta preparacién del informe anual de gestién de la Entidad con el fin de dar cumplimiento
a los objetivos y metas institucionales. -

Dirigir la consolidacion del ahleproyecto de inversion presupuestal de la Entidad, de
confermidad con los lineamientos vigentes en la materia.

Articular la informacion necesaria para asesorar a la Direccién en la toma de decisiones frente
a los planes, programas y proyecios del Instituto. :

Asistir la sostenibilidad y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en 1a Entidad, con el
fin de dotar al IDPAC de las herramientas necesarias para brindar un mejor servicio a los
usuarios internos y externos. '

Dirigir y hacer seguimiento en coordinacién con las dependencias de la Entidad a los objetivos
institucionales y estratégicos, indicadores de resuitado y demas herramientas de gestién
relacionadas con el desempefio de los procesos institucionales, verificando los avances y el
cumplimiento de metas, proyectos y objetivos institucionales y estratégicos.

Asesorar a las dependencias de la Entidad en fa formulacién de los proyectos de inversién con
el fin de dar cumplimiento a los objetives misionales de manera oportuna.

Dirigir con la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria Distrital de Planeacién lo referente
a la ejecucion y seguimiento financierc de los proyectos de inversion que se encuentran en
manos del instituto.
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desempeiio,

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaieza del cargo y el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo D1strrtal

Gerencia Publica.

Planeacién Estratégica.

Politicas Plblicas

Finanzas Publicas

Plan Institucional de Gestién Ambiental.
Sistema General de Planeacion Nacional.
Mecdelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Sistema de Gestién de Calidad.

10 Indicadoras de Gestion.

LN bW~

12. Informéatica basica y manejo de software.

= MIPG

11. Metodolegia de Investigacién y Disefio de Proyectos.

VL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Orgamzaaén

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica

2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones
4, Iniciativa

5. Creatividad e innovacion

6. Aprendizaje continuo

: VI. - COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS - LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de planeacién estatal)
¢ Comunicacion efecfiva
¢ Planificacién y programacion

(Area de gestion financiera)

o Manejo eficaz y eficiente de recursos

+ Transparencia
+ Capacidad de andlisis
* Integridad institucional

VIl

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en: en
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Contaduria Ptiblica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica),
{ Ingenieria Administrativa,(Del Nicieo basico En

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional o
docente
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Ingenieria Administrativa y Afines) Ingenieria
Industrial (Del Nucieo Bésico en Ingenieria
Industrial y Afines), Ciencias Politicas (Del
Nuclee Basico en Ciencia Politica, Relaciones
internacionales) y Derecho {Del Nicleo Bésico
en Derecho y Afines).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.
i IDENTIFICACION

Nivel: . Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 03
No. De cargos Uno (1)
Dependencia , Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato: Director Entidad Descentralizada

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente a la Direccion en los temas relacionados con el objeto y la mision
institucional con [a oportunidad y eficacia requerida.

n. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a [a direccion de la Entidad en la orientacién, establecimiento y aplicacién de politicas,
objetivos estratégicos, planes y programas relativos a la administracién de las dependencias,
conforme con los lineamientos institucionales y las estipulaciones legales vigentes.

2. Realizar estudios, diagndsticos, proyectos y actos administrativos con el fin de presentar
elementos de juicio para la toma de decisiones de la Direccidn de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Asesorar al director en la aplicacidén de normas para el cabal desempefic de actividades del
Instituto.

4, Dirigir la estrategia de aprovisicnamiente de acuerdo con el plan de accion de la entidad para el
cumplimientc de las metas y objetivos estratégicos e institucionales, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.
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5. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias del Instituto de acuerdo
a las directrices impartidas y de acuerdo a la Normatividad vigente.

6. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por ia Direccion y las Subdirecciones de
manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a fa normatividad vigente. -

7. Verificar la atencion y respuesta a los requetimientos emmdos por parte de los organismos de
control y vigilancia de acuerdo con ios lineamientos establecidos por la entidad y en los fiempos
establecidos.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con Ia natura!eza del cargo y area de
desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Administracién publica.

2. Legislacién Comunal.

3. Planeacidn Estratégica.

4. Régimen administrativo y organizacional del Distrito Capital. .
5. Desarrollo gerencial e institucional.

6. Disefio y andlisis de indicadores de gestion.

7. Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.

8. Gerencia Publica,

9. Informatica basica y manejo de software

10. Normas de atencion v servicio al usuario.

V. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con fa Organizacién

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacién al cambio

6. Aprendizaje continuo

1. Confiabilidad técnica.

2. Conocimiento del entorno.
3. Construccion de relaciones.
4. Iniciativa.

5. Creatividad e innovacion.

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

¢ Pensamiento sistémico
* Capacidad de andlisis
* Integridad institucional

(Area de planeacion estatal)
*» Comunicacion efectiva.
* _Planificacion y programacion.
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Vil REQU[SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta (30) meses de experlencta profesionat o

Economia (Del Nucleo Bésico en Eccnomia), | docente.

Derecho {Pel Nicleo Basico en Derecho y Afines), :
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en
Contaduria Publica), Ingenieria Industrial (Del
Niicleo Basico en Ingenierfa Industrial y Afines),
Finanzas vy Relaciones Internacionales,
Administracion de Empresas, Administracion
Pdblica (Del Nucleo Basico en Administracion)
Periodismo-Comunicacién  Social (Del MNdcleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines), Ciencias Politicas (Del Nuclec Basico en

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales}.

Titulo de postgrado. .
Tarjeta Profesional en lfos casos reglamentarios
por Ley, '
. L. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 105
Grado: 02 -
No. De cargos Uno (1)
Dependencia . Direccion General
Dlrector Entldad Descentralizada

del Jefe Inmediato:

Ca

L PROP SITO PRINCIPAL
Asesorar y prestar asistencia juridica o legal al director, en la toma de decisiones acertadas, para
el seguimiento y cumplimiento de los objetivos que le sean confiados por la administracion para el
 logro de 1a gestion misional de 1a entidad,
TR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar y orientar sobre consultas y proyectar respuestas en temas juridicos asignados por la
Direccidn de manera oportuna y eficaz.

2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por la Direccion y las Subdirecciones
de manera oportuna, con unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente. |
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3. Asesorar a la direccidn en la orientacion, establecimiento y aplicacién de politicas, objetivos

estratégicos, planes y programas conforme con los lineamientos institucionales y las
" estipulaciones legales vigentes.

4. Dirigir todos los temas relacionados con el proceso de atencién al cliente y/o usuario de la
entidad de acuerdo con las normas vigentes y lineamientos establecidos por la entidad.

5. - Asesorar en los temas de controversia juridica de los cuales deba conocer la Direccion para
adoptar posiciones en la orientacion de los asuntos que corresponda.

6. Revisar la consistencia legal de los contratos para el desarrollo de la mision de la entidad.

7. Conceptuar los documentos e informes que deba presentar el director en los diferentes eventos
y escenarios en que participe.

8. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica.

2. Constitucion politica.

3. Cédigo Unico Disciplinario

4. Legislacién Comunal,

5. Contratacion estatal

6. Reégimen administrativo y organizacional del Distrito Capital.

7. Gerencia Publica.

8. Informética basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Conocimiento del entorno

3. Compromisc con la Qrganizacion 3. Construccion de relaciones

4. Trabajo en equipo 4, Iniciativa

5. Adaptacion al cambio 5. Creatividad e innovacion

6. Aprendizaje continuo

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de planeacion estatal) |

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento sistémico

¢ Planificacion y programacion + Capacidad de analisis

(Area de defensa juridica)

+ Integridad institucional

*  Argumentacion
* _ Vision estratégica
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia '
Titulo profesional en disciplina académica en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Derecho (Del Ntcleo Basico en Derecho y|o docente.
Afines). :

Titulo de postgrado.

Tarista  Profesional en los  casos
| reglamentarios por Ley.

L IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Cédigo: 115
Grado: o1
No. De cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

In. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y disefiar [0s planes y estrategias de comunicacion interna y externa para la divulgacion
de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la
Entidad.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y fomentar estrategias en la comunicacion interna y externa con el fin de dar a conocer
las acciones, programas y proyectos a la opinion publica y decisiones al interior de la Entidad
en procura de establecer directrices de forma oportuna, acertada y responsable.

2. Dirigir los procesos de Comunicacion Interna para facilitar las actividades diarias del personal
de la empresa en el marco de la Gestién Institucional.

3. Dirigir y controlar 12 informacion suministrada 2 los medios de comunicacidn de acuerdo con
las politicas establecidas con el fin de promover el buen nombre de la Entidad.

4. Fomentar mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los elementos de soporte a
nivel visual, gréfico y publicitario para promover [a cultura organizacional y el logro de objetivos.

5. Dirigir y diseflar los procesos de divulgacion, incluidos afiches, caitillas, logotipos, calcomanias,
sellos, simbolos, ilustraciones y demas artes requeridos por la Entidad, de acuerdo con los
requerimientos establecidos para cada campaiia o publicacién.
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6. Innovar y divulgar el Manual de Imagen Corporativa al interior del IDPAC con el fin de promover
en los empleados mayor sentido de pertenencia por la Entidad.

7. Fomentar estrategias para el disefio e implementacién del portafolio de servicios, presentacion
del sitio Web y demdas herramientas con el fin de fortalecer las acciones de prevencién y la

imagen corporativa de la entidad

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica
Mormatividad Publicitaria

Relaciones Pdblicas.
Informatica basica y manegjo de software.
Manejo de medios de comunicacién

GOk wN=

Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Trabajo en equipo

5. Adaptacién al cambic

6. Aprendizaie continuo

POR NIVEL JERARQUICO

1. Confiabilidad técnica.

2. Conocimiento del entomo.
3. Construccion de relaciones.
4. Iniciativa. .

5. Creatividad e innovacion.

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES . | TRANSVERSALES
(Area de Gestion Tecnoldgica) ¢ Gestién del cambio.

+ Desarrolio Directivo.
+ Planeacion.

+ Planificacién del trabajo.
¢ Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Titulo Profesional en periodismo-comunicacion
Social (Del Nicleo Basice en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines) Publicidad y
Mercadeo (Del Niicleo de Publicidad y Afines)

Titulo de postgrado.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
o docente.
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NIVEL PROFESIONAL
. IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo; 222 '
Grado: 05
No. De cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

__SUBDIRECCION DE LA PROMOCION - GERENCIA DE INSTANCIAS Y MECANISMOS

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Promover las acciones de participacion ciudadana a través de modelos sostenibles que permitan a
las ciudadanas y ciudadanos incidir en las politicas publicas de conformidad con las directrices del
jefe inmediato y el Pian Operativo de la Gerencia y la Subdireccidn.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Controlar y evaluar la ejecucion de las estrategias de asesoria y acompafiamienio a las instancias
de participacion del nivel local y distrital y los procesos de sensibilizacién que permitan a los
ciudadanos la apropiacién de derechos, canales y mecanismos de participacion, de acuerdo con
los lineamientos del area, '

Controlar el proceso dirigido a promover 1a participacion ciudadana para la discusion de la
propuesta del Plan de Desarrollo, seguimiento a los planes y programas de desarrolio y el
ejercicio de control social dando cumplimiento efectivo a los procedimientos relacionados.

Desarrollar los procesos pedagogicos para orientar las acciones de participacion ciudadana
promovidos por la entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales y distritales.

Desarrollar investigaciones tendientes a mejorar la ejecucién, evaluacion y propuestas de
mejoras de los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde las diferentes
dependencias del Instituto en el nivel territorial, de acuerde con las directrices del jefe inmediato.

Orientar los procesos de participacién, promocién y movilizacién en {a ciudadania y
organizaciones sociales del Distrito Capital dando cumplimiento con el plan estratégico de la
dependencia e instrucciones del jefe inmediato.

Desarrollar y evaluar los diagnésticos locales, que permitan identificar espacios de participacién
ciudadana y comunitaria, organizaciones y grupos sociales y realizar su actualizacion
permanente.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el drea de
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desempefio.
' Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Distrital. :
2. Planeacion Estratégica.
3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
4. Metodologia de Investigacidn y Disefio de Proyectos.
5. Resolucién de Conflictos.
6. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional.
3. Compromiso con la Organizacién 2. Comunicacion efectiva.

4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
8. Adaptacion al cambio

3. Gestidon de procedimientos,
4. Instrumentacion de decisiones.

VI,

REQUISITOS D

E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Sociologia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico
en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Derecho
(Del Nacleo Basico en Derecho y Afines),
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Finanzas y
Relaciones Internacionales, Administracion de
Empresas, Administracion Pgblica (Del Nucleo
Basico en Administracion), Psicologia (Del
Nicleo Basico en Psicologia), Licenciatura en
Ciencias de la Educacién, (Del Nucleo Bésico

en  Educacién), Comunicacion  Social,
Periodismo (Del Nacleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Antropologia (Del Nicleo Basico en

Antropologia, Artes Liberales).

Titulo de postgrado.,
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
or Ley.

Experiencia
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional.
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"SUBDIRECCION:DE ASUNTOS COMUNALES

~- PROPOSITO PRINCIPAL :

Anallzar y generar propuestas para el desarrcllo de la formulacnén y postenor ejecumon de planes
programas y proyectos dirigidos a las organizaciones comunales de primero y segundo grado del
Distrito Capital, de conformidad con el Plan Distrital de Desarrollo, las politicas pablicas y el marco
juridico vigente. - - '

HL, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construir propuestas de politica para el desarrollo de los organismos de accion comunal de
primero y segunde grado de acuerdo con los lineamientos |mpartldos por fa Direccidn
General y la Subdireccién de Asuntos Comunales de la Entidad.

2. Realizar documentos como resultado de ejercicios de investigacion que permitan mejorar el
modelo de intervencion el procese de vigilancia, inspeccidn y control sobre las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

3. Orientar y coordinar las acciones necesarias para la implementacion de la linea pedagégica
de la Entidad en los procesos de capacitacion, dirigidos a las organizaciones comunales de
primer y segundo grado.

4. Realizar la asesoria técnica a las organizaciones comunales de primer y segundo grado en
los asuntos relacionados con la aplicacion e interpretacion de las normas que las regulan,
cumpliende los parametros establecidos por la Subdireccion,

5. Realizar el diagndstico y determinar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunaies de primer y segundo grado.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal

7. Brindar apoyo en la definicién de estrategias de infervencion a realizarse en las
organizaciones sujetas a inspeccidn, vigilancia y control, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

8. Adelantar estudios e investigaciones y proponer las acciones a ejecufarse, con el fin de
aplicar las medidas cormrectivas frente a las debilidades detectadas en las organizaciones
comunaies objeto de control con la eficacia requerida.

9. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados
con la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el érea de
desemperio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Resoilucion de Conflictos.
Plan de Desarrollo Distrital.
Fundamentos de Poiiticas piblicas

Normatividad comunal,
Legisiacién Comunal.
Informatica basica y manejo de soﬂware

NOpWN

Metodologia de investigacidn y Disefio de Proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resuitados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

Vi, REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracion Publica, Administracion de
Empresas  (Del Nicleo Béasico en
Administracion), Derecho (Del Nacleo Basico
en Derecho y Afines), Economia (Del Nicleo
Basico en Economia), Ingenieria Industrial, (Del
Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y  Afines),
Comunicacién Social (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Del Nucleo
Basico en Educacion).

Titulo de Postgrado
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesmnal
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suanmscc;ou DE FoRTALEcmeNm DE: LA ORGANIZACION SOCIAL =~
P PROPOSITO:PRINCIPAL

Desarrollar la formulacién y posterior e;ecucuén de Ios planes programas ¥ proyectos orlentados al
fortalecimiento de la organizacién social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accién
de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente para el logro de los obijetivos
y metas del Instituto v directrices del superior inmediafo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios que coadyuven a la formulacion de politicas, programas y acciones que
permitan consolidar ias organizaciones sociales para el cumplimiento de la misidn de la
Subdireccion.

2. Desarrollar los procesos pedagogicos para el fortalecimiento de ias organizaciones sociales.

3. Brindar el apoye necesario al subdirector en la formulacion y articulacién de los procesos
electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente

4. Coordinar las actividades tendientes a promover la participacién, promocion, construccion y
fortalecimiento de redes de organizaciones sociales, en entidades publicas y privadas y de
organizaciones no gubernamentales de concertacién, en los niveles distrital y local dando
cumplimiento a las metas y procedimientos relacionados.

5. Realizar la supervision de la recopilacidn, documentacién, sistematizacién de los procesos
desarrollados por 1a subdireccién, en cada una de Ias localidades y supervisar la actualizacién
del sisterna de informacién institucional de acuerdo con su competencia '

8. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

7. Disefiar estrategias de atencidn al ciudadano garantizando la oportuna prestacién del servicio y
la respuesta a los requerimientos verbales y escrifos que se presenten, dentro de los términos
previstos en la normatividad vigente.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal

9. Desempefar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempenio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de 1a organizacion Social
Politicas publicas sectoriales sobre organizacién social
Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
Resolucion de Conflictos
informatica basica y manejo de software.

IR R Sl
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resuitados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte - técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacidn efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacidn de decisiones

6. Adaptacién al cambio

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘Experiencia .

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nuicleo Bésico en|profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracion
de Empresas, Administracion Publica, (De!
Nucleo Béasico en Administracién y Afines),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nuclec Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Antropologia (Del
Nucleo Bésico en Antropologia, Artes Liberales),
Sociologia (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nicleo
Basico en Psicologia), Comunicacion Social o
Periodismo  (Del Nicleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nucleo
Basico en Educacién),

Titulo de Postgrado

Tarjeta Profesional en ios casos regiamentarios
por Ley.

é' Gehefél, ;egtm los parametros y

necesidades del Despacho. -

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar profesionalmente los procesos de los cuales deba conocer el Despacho del
Secretario General en materia financiera, de gestion del talento humano, de gestion
documental, o de la gestion de materiales, segln corresponda a las prioridades de accion y a
las demandas del Despacho.
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. Proyectar resoluciones, oficios v memorandos para firma del Secretario General en las

materias de su competencia.

- Ejercer las actividades necesarias y pertinentes con el objeto de actualizarse en el marco legal

y técnico vigente relacionado con los objetivos de la Entidad.

Elaborar estudios de contenido y recomendaciones dirigidas a fortalecer los procesos que
estan a cargo de la Secretaria General en materia financiera, de gestion de! talento humano,
de gestion documental, o de la gestidn de materiales, segun corresponda a las prioridades de
accién y a las demandas del Despacho.

Elaborar los informes de las actividades del proceso de gestion del talento humano que le sean
asignados con destino a autoridades internas y externas.

Contribuir en ei proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de

desempeno.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO G AW -

. Normas relacionadas con la Gestidon y Procesos administrativos.
. Estatuto Organico del Presupuesto.
. Regimenes de contratacion publica.

Legislacion de la Entidad.

. Normas vigentes sobre Gestion Documental.
. Fundamentos en Gestion de Calidad.
._Manejo de aplicativos y bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - ' POR NIVEL JERARQUICO

1.
2.
3. Compromiso con la Organizacion
4. Aprendizaje continuo

5.
8. Adaptacion al cambio

Orientacion a resuliados

Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva
3. Gestidn de procedimientos

. . 4. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de refacién con el ciudadana) = Capacidad de analisis

+ Desarrollo de empatia
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VL, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titule profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingenieria Industrial (Del Nacleo Basico en |experiencia profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracién Puablica, Administracién
Financiera (Del Nicleo Basico en Administracian),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Contaduria Publica - (Del Nucleo Béasico en
Contaduria Piblica), Derecho (Del Nicleo Basico
en Derecho y Afines).

Titulo de Postgrado
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.
i. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Penominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
No. De cargos Dos (2).
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del _J_ef_e I_nm_edia_t :

Quien gjerza la superwsson dlrecta
'SECRETARIA GENERAL - CONTABILIDAD: -

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por 1a gestién contable y la preparacion de los estados financieros para que reflejen la
realidad econdmica en cuanto al registro contable del Instituto, de conformidad con lo establecido
en el Plan General de Contabilidad Piblica,

IH. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar ios registros contables y responder por ios estados financieros con base en los
balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de
la Nacion, directrices de 1a Secretaria de Hacienda y entes de control.

2. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente la
informacion requerida.

3. Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.
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Programar y ejecutar todas las funciones relacionadas con el area contabie y de impuestos con
el fin de obtener la consolidacion de los Estados Financieros y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias

Ejecutar las politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se cumplan los
principios de contabilidad y las normas internacionales, al igual que las politicas de la Entidad
y las normas fiscales vigentes. '

Proyectar el cierre contable anual y elaboraciéﬁ de Estados Financieros anuales para el
Consejo Directivo y fas autoridades correspondientes.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oub N

Normas Generales de Contabilidad Piblica,

Normatividad Tributaria. )
Contaduria: Normatividad expedida por Contaduria General de la Nacion y Plan Unico de
Cuentas, '

Estatuto Tributario: Impuestos nacionaies y municipales y declaraciones tributarias.
Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Informatica basica y manejo de software :

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1
2
3

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacién a resultados :
. Orientacion al usuario y al ciudadano

- . r - 2 - - l
. Transparencia 1. Aporte - técnico profesiona

2. Comunicacion efectiva

4. Comprgmiso cen la Organizacién 3. Gestién de procedimientos
5. Aprendizaje continuo 4 instrumentach:ién de decisiones
8. Trabajo en equipo
7. Adaptacion al cambio
Vi COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS " TRANSVERSALES | COMPETENCIAS TRANSVERSALES
LABORALES COMUNES '
(Area de gestion financiera) » Atencion al detalle -

+ Manejo eficaz y eficiente de recursos. + Capacidad de andlisis

¢ Negociacion. + Transparencia
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:[Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica (Del Nlcleo Bésico en|profesional.

Contaduria Pablica).

Titule de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

.. ~SECRETARIA GENERAL ~SISTEMAS - - - i 70770

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion de la base de datos, el desarrollo soporte e investigacién relacionados
con los sigtemnas de informacién para facilitar y optimizar la gestién de la entidad.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Admlmstrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado eficaz y efectivo
apoyo informatico.

Brindar asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en el manejo de las
herramientas informéticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las
actividades sistematizadas de acuerdo 2 l0s requerimientos de la entidad.

Elaborar & implementar las politicas de seguridad informatica para mantener en buen estado el
funcionamiento det hardware, software y bienes informaticos de ia Entidad para asegurar la
normal prestacion del servicio.

Administrar los procesos informaticos y sistematizados en materia de comunicaciones,
georreferenciacién y mantenimiento de redes de seguridad para garantizar la buena
administracion de los procesos con oportunidad y eficiencia.

Desarrollar aplicaciones informéticas requeridas por la Entidad de acuerdo a las necesidades
de las dependencias y las exigencias de implementacién y redisefio que corresponda.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Administrar las cuentas de usuarios as:gnando los roles de acuerdo al perfil solicitado en el
formato dnico de Sistemas.

Ejecutar las acciones correctivas necesarias para restablecer el servicio de la base de datos en ,
caso de presentarse fallag.
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9. Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de

desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento y administracién en base de da
2. Politicas pubiicas en informética

tos

3. Disefio, desarrolio e implementacién de aplicaciones.

4. Administracion de Redes.

5. Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia ~

4. Compromiso con la Organizacion

5. Aprendizaje continuo

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacion de decisiones

vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion tecnologica)
e Planeacion
¢ Resolucion de problemas

e Creatividad e innovacion
¢ Aprendizaje permanente

Vil. REQUISITOS D

E ESTURIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines),
Ingenieria Electronica, Ingenieria Telematica y
de Comunicaciones (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines).

Titulo de postgrado.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley.

Experiencia
Treinta y seis (38) meses de experiencia
profesional.
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L IDENTIFICACION
NIVEL: Profesional
Denominacion del Empleo: _ Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
No. Pe cargos Diecisiete (17)
Dependencia Dohde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmedlato Quuen eJ_rza la supemsnon dlrecta

- PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer la funcmn de Tesorero amculando los procesos, procedlm[entos p!anes programas y
proyectos propios de recaudo, gestion de cartera y manejo de excedentes financieros para la
utilizacién de los recursos disponibles requeridos para la gestién del area.

HE. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar las politicas y planes establecidos por la Entidad en materia de recursos fmanmeros
obligaciones, inversiones, liquidez y créditos, manejo de cuentas bancarias y titulos valores,
de acuerdo a los criterios financieros y técnicos y a las necesidades del instituto.

Ejecutar los dineros de acuerdo con el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) del Instituto
conjuntamente con las demas areas y funcionarios que intervienen en el proceso, con el fin
de garantizar la correcta ejecucion de los recursos del Instituto,

Gestionar las ejecuciones presupuestales de i ingresos y gastos los comprobantes de egresos
que sean requeridos, los dineros y titulos valores segln el procedimiento establecido y los
pardmetros para el seguimiento respectivo y para su adecuada disposicion fi nanmera

Controlar la seguridad de las claves que le sean otorgadas para el manejo de los dineros y
valores, segun los procedimientos establecidos.

Gestionar informacién Tributaria para ser presentada a la DIAN y la Tesoreria Distrital para
&l cumplimiento de las obligaciones legales en esta materia.

Manejar los excedentes de liquidez de presupuesto acorde a las normas legales vigentes.

Controlar y revisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos o su
legalizacion en cada vigencia, si existieran.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion de! Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal

Mantener actualizado el aplicativo OPGET en lo relacionado con la administracion de los
recursos financieros de la Entidad, dando cumplimiento a las normas y directrices de
seguridad y operatividad establecidas por la Secretaria Distrital de Hacienda.
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desempeiio.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en reglamentacion para el manejo de los dineros plblicos.

2. Conocimiento de las disposiciones y reglamentaciones de la Contraloria Distrital en cuanto a la
responsabilidad del recaudo, la custodia y los gastos de los dineros del Distrito,

3. Nomas de Tesoreria

4. Contabilidad financiera de tesoreria.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resuftados

2. Qrientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VL. COMPETENCIAS PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
LABORALES

TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
COMUNES

TRANSVERSALES

(Area de gestion financiera) _
s Manejo eficaz y eficiente de recursos,

{Area de compra publica)
» Vision estratégica
¢ Planeacion

+ Negociacién
+ Capacidad de analisis
« Transparencia

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Del’ Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera (Del Nicleo Basico en
Administracion), Economia (Del Nicleo Basico en
Economia); Contaduria Publica (Del Nucleo
Basico en Contaduria Publica).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia
Cincuenta. y un {51) meses de experiencia
profesional.
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A'DE CONTROL: INTERNO -

-PROPOSITO PRINCIPAL

Articulér laevaluacsén y.ve'z:iﬁ'c:”a.cnén de los procesos, procedimientos ¥ 'cb'ri'tro!es' 't-ér-ii'end'c":. en éuéhta
el Modelo Estandar de Control interno (MECI) y el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y promover
una cuttura de control y autocontrol de acuerdo a instrucciones del superior inmediato.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las auditorias internas de acuerdo con el plan establecido que permita evaluar de manera |
integral las dependencias de la Entidad y de ser necesario formular conjuntamente el plan de
mejoramiento de conformidad con los procedimientos establecidos y directrices del superior
inmediato.

2. Efectuar los requerimientos de las entidades externas de acuerdo con los parametros vy la
normatividad vigente.

3. Gestionar ios informes requeridos por las diferentes areas y entes de control de acuerdo con la
nommatividad vigente.

4. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion, de acuerdo con los
resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

5. Disefiar e incorporar la actualizacion de procedimientos, herramientas y técnicas de evaluacion,
auditoria y seguimiento al Sistema de Control Interno de la Entidad de acuerdo con ia
normatividad vigente

6. Disefiar los planes de mejoramiento, los controles de advertencia y demas alianzas ¥
compromisos interinstitucionales y organizacionales para verificar su estricto cumplimiente.

7. Revisar los procedimientos para la aplicacion del Sistema de Control Interno y de gestién para
los procesos técnicos, administrativos y de apoyo, de acuerdo con las estipulaciones de ley.

8. Disefiar y desamollar estrategias de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato
en materia de cultura de control y autocontrol para el mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la mision institucional.

9. Prestar apoyo en la evaluacion de la implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacion y Accién Comunal, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempeiio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que regulen el Sistema de Control Interno.
Modelo Estandar de Control interno (MECI).
Normas de Gestidn de Calidad.

Normas de auditoria

Informatica basica y manejo de software.

G wh
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V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Qrganizacién

5. Aprendizaje continuo

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacidn efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VL.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS

COMUNES
TRANSVERSALES :

{Area de control interno)
¢ Resolucion y mitigacion de probiemas
s Atencion de requerimientos
Vinculacion interpersonal

s Planeacion
+ Capacidad de andlisis
* Integridad institucional

Vil

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titule profesional en disciplina académica en:
Derecho (del Nacleo Basico de Derecho),
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en
Ingenierfa Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracidn Publica,
Administracién Financiera {Del Ndacleo Basico
en Administracion), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia), Contaduria Piblica (Del
Nucleo Basico en Contaduria Pbiica).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional

= [,.'_PROPOSrro PRINCIPAL

Gest:oner Ios proced!mlentos para Ia corfecta aplicacién del ordenamlénto Iegal en curnphmlento de
la mision del area y directrices del superior inmediato.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar conceptos jLII'IdICOS con &l fin de contribuir a Ia unificacién de criterios respecto de la

interpretacidn y aplicacién de normas.

instancia competente.

Formular la politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la
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Hacer seguimiento al cumplimiento de la politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo
con los lineamientos de la instancia competente.’

Aplicar la decisién de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo
seleccionado. .

Consolidar la informacion relacionada con los procesos de representacién del instituto, dentro de
las acciones judiciales y extrajudiciales para su adecuada actualizacion y registro.

Adelantar estudios e investigaciones juridicas en aras de fortalecer los procesos de la
dependencia,

Analizar los casos de ordenamiento legal puestos a su consideracion para absolver asunios
juridicos a las dependencias del Instituto cuando se requiera

Hacer parte de los procesos juridicos que le sean asignados en los términos legales que
corresponda y segun el papel que se le asigne por el superior inmediato en los procesos
respectivos : )

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del Instituto

Distrital de la Participacién y Accion comunal.

10. Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios relacionados

con el ejercicio de la inspeccién, vigilancia y control sobre las organizaciones comunales de primer

y segundo grado del Distrito Capital y sobre las’ demas organizaciones sociales que asigne la

normatividad vigente.

11. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NOG RN

Derecho administrativo. .
Fundamentos de Derecho Constitucional.
Codigo General del Proceso.

Codigo Unico Disciplinario.

- Contratacién Estatal.

Derecho Procesal,
Informética basica y manejo de software.

v, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Qrientacidn al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién -

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambic

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestién de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
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VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de defensa juridica) * Resolucion de conflictos

¢ Negociacién

+ Vision estratégica
« Argumentacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho {Del Nicleo Béasico en Derecho y |profesional.
Afines)

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

; OFICINA ASESORA DE:-PLANEACION. -
5 ol o | P '.PROPOSITO PRINCIPAL. . - o
Onentar a formulacsén al plan estrateglco de la Entidad y la sostembllldad de Ios procesos y
procedimientos, del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, para fortalecer y mejorar
el desarrollo institucional de acuerdo con ia normatividad vigente v directrices del superior
inmediato.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y coordinar con las dependencias ia elaboracién de los planes de accién, proyectos
de inversion, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacién para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos de la Entidad con las
estipulaciones legales vigentes sobre la materia.

2. Articular la aplicacién de las herramientas establecidas para la sostenibilidad y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

3. Desarrollar indicadores y metas institucionales de calidad y de mejoramiento de procesos,
conjuntamente con los colaboradores de las dependencias y directrices del superior
inmediato, para alcanzar los objetivos estratégicos y misionales del Instituto.

4. Revisar los informes solicitados a la Entidad en materia de gestién y sistemas integrados
de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

5. Desarrollar los mecanismos de seguimiento y control de los planes institucionales y planes
de accion, en coordinacion con las demas dependencias del Institute, con el propdsito de
formular ajustes y adoptar acciones correctivas cuando a ello hubiere lugar.
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6. Articular la implementacién de cada uno de los componentes que conforman el Modelo
Integrado de Pianeacién y Gestién ~ MiPG, conforme a las metodologias y procedimientos
establecidos.

7. Gestionar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG, a través de la formulacion y seguimiento del Plan de Accion
Ambiental cuatrienal | y el Plan Institucional de gestion ambiental, y demas planes
necesarios que faciliten la implicacién, mejora y arhculacnén de requisitos de los
componentes del MIPG.

8. Orientar técnicamente y ejecutar la implementacion de las metodologias del sistema de
gestion ambiental de acuerdo al alcance establecido por ia entidad.

9. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nommatividad control interno.

2. Planeacién Estratégica

3. Formulacién y evaluacion de Proyectos.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

5. indicadores de gestion

6. Plan Institucional de Gestién Ambiental.

7. _Informética basica y manejo de software.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con [a Organizacion

5. Aprendizaje continuo

8. Trabajo en equipo

7 Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES '
(Area de planeacién estatal) * !Integridad Institucional
* Creatividad e innovacién * Transpa_rf.\nc:a
¢+ Planeacién
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vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Administrativa (del Nicleo Basico en
Ingenieria Administrativa y afines), Ingenieria
Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria
industrial y Afines), Comercio Internacional,
Administracion de Empresas, Administracion
Pablica, Administracion Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracién), Economia (Del
Nicleo Basico en Economia), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
r Ley.

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de expsariencia
profesional.

" PROPOSITO PRINCIPAL

Arhcular Ios planes programas y pfbyectos inherentes a los procesos de comumcacnones ¥
publicidad de! Instituto, conforme a las politicas institucionales.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar las piezas publicitarias con el fin de fortalecer la cultura organizacional y proponer
acciones de mejoramiento.

Articular los procesos comunicacionales en las areas de publicidad, periodismo, relaciones
ptiblicas, edicion de impresos y publicaclones para contribuir con el logro de los ohjetivos de
la dependencia,

Disefiar campafias publicitarias e informativas sobre los programas y actividades efectuadas
por [a Entidad de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Articular estrategias y planes encaminados al manejo de la imagen |nst|tu<:|onal para facilitar
ef desarroilo de los programas, planes y actividades de la Entidad.

Articutar el disefio e implementacion de modetos de comunicacion institucional que fomenten
la cultura corporativa y beneficien ef desarroilo de la mision institucional.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Disfrital de la Participacién y Accion comunal
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desempeno.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el area de

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Periodismo.

Publicidad.

Organizacion de eventos.

Relaciones Publicas. :
Informética bdsica y manejo de software.

S

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Qrganizacion’
4. Aprendizaje continuo
§. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestiftn de procedirnientos

4. Instrumentacion de decisiones

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

» Creatividad e innovacién -

. VL
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de gestién tecnoldgica)

Integridad Institucional

+ Capacidad de analisis

Vil

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios .
Titulo profesional en disciplina académica en:
Periodismo-comunicacion Social (Del Ndcleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines) Publicidad y Mercadeo (Detl Niicleo de
Publicidad y Afines)

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentarios por Ley.

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencial|
profesional :
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~SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION

I.-PROPOSITO'PRINCIPAL -

Artlcular el proceso de oontratac:én conforme a las normas wgentes dando apllcamon a sus
principios y de acuerdo con las politicas Institucionales y directrices del superior inmediato.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el acompafiamiento técnico legal de las etapas de la contratacion (planeacion,
seleccion, contratacion, ejecucién) de acuerdo con los procedimientos refacionados.

2. Realizar el andlisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion
y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando cumplimiento al
cronograma establecido.

3. Adelantar el tramite para la elaboracién del contrato dando cumplimiento a lo establecido en el
Estatuto Contractual y normas concordantes de manera eficiente y oportuna.

4. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerde con las necesidades de compra de ia
entidad y de acuerdo con [a normatividad vigente.

5. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor valor por
dinero.

6. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades del proceso de gestién contractual
de la entidad.

7. Controlar y revisar la expedicion de registros presupuestales y polizas de garantia para el
perfeccionamiento de los contratos.

8. Resolver consultas en el proceso contractual a los servidores de la Entidad con la veracidad y
oportunidad requeridas.

9. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

10.Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefiio.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién vigente en contratacion.
Constitucion politica.

Cadigo Contenciose Administrativo.
Informética basica y manejo de software.

BN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Qrientacién al usuario y al ciudadano
3. Compiromiso con la Organizacién

4, Aprendizaje continuo

§. Trabajo en equipo

1. Aporte — técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4, Instrumentacion de decisiones.
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6. Adaptacion al cambio |
: VI.COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES ; COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES ) TRANSVERSALES
(Area de compra publica) e Atencién al detalle

¢ \Vision estratégica + Transparencia

¢ Planeacion + Capacidad de analisis

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho vy |profesional.
Afines). :

Tarjeta  Profesional en los  casos
| reglamentarios por Ley.

-fsEBRETA‘R!A'-"GENERM;{_};]?@ENIQJ;Hui'ulANOf'

Diééﬁé.r y articular los procesos relacionados con el manejo del Talento Humano de la Entidad para
el logro de la misién institucional y directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los planes y programas que se deban implementar en materia de bienestar social e
incentivos para el desarrollo del personal.

2. Proyectar ef Plan Institucional de Capacitacién (PIC), los planes de induccion y reinduccién para
los servidores publicos y para los contratistas de acuerdo con las politicas de la Entidad y en
concordancia con ia normatividad vigente.

3. Articular la integracidn del plan de salud ocupacional y el plan de clima orgénizacional de
acuerdo con las politicas de la Entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

4. Articular el desarrollo de la evaluacién del desempefio y e! plan anual de vacantes para ia gestion
de personal de acuerdo con las indicaciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil o el ente
rector competente.

5. Articular el seguimiento del sistema tipo de evaluacién del desempefio laboral de los
funcionarios y los acuerdos de gestion para los gerentes publicos y los planes estratégicos de
recursos humanos para verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales de conformidad
con la normatividad vigente.

6. Orientar la conformacion de a Comision de Personal y del Comité Paritario de Salud
Ocupacional en cumplimiento de la normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones
laborales de los funcionarios de la Entidad.
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instituto Distrita! de la Participacion y Accidn

desempeiio.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del '

comunal

Desempefiar las deméas funciones relacionadas con fa naturaleza del cargo y el area de

v,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre salud ocupacional.

Grhwh =

Informatica basica y manejo de sofiware.

Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Rlesgos Profesmnales
Politicas Publicas en Administracién de Personal.

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesicnal

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vi,

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES

{Area de gestion del talento humano)
¢ Liderazgo efectivo

Manejo de la informacion

Conecimiento del entorno

Planeacion
Creatividad e innovacion

Vil.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Administrativa (del ndacleo basico de
Ingenieria administrativa y afines), Ingenieria
Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria
industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracién Publica (Del -‘Nucleo
Basico en Administracion), Trabajo Sociat (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Psicologia (Del Niicleo
Basico en Psicologia), Economia (Del Nucleo
Basico en Economia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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. "SECRETARJA: GENERAL RECURSOSFISiOO

:"PROPOSITO PRINCIPAL .

Dlseﬁar y or:entar los planes, programas y proyectos relatwos al area de Recursos Fisicos de ia
Secretaria General, de acuerdo con los objetivos y politicas institucionales y directrices del superior
inmediato.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar ef desarrollo de los planes, programas y proyectos en el area de Recursos Fisicos,
proponer acciones de mejora, de conformidad con ias politicas y directrices institucionales.

2. Aplicar herramientas para la gestion documental de conformidad con las normas para la
organizacion, transferencia, custodia y conservacién de los documentos del Archivo de Gestion
y Archivo Central del Instituto para el manejo efectivo y eficaz de la documentacién.

3. Controlar ia constitucién, manejo y renovacién de las pélizas de seguros de los equipos, bienes,
patrimonio y los amparos para los funclonanos de manejo al servicio de la Entidad de forma
opertuna y eficaz.

4. Disefar el plan de compras de la Entidad, de acuerdo con las necesidades del servicio y las
estipulaciones del jefe inmediato, que permitan prestar un normal servicio y el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Entidad.

5. Adelantar y hacer seguimiento a las solicitudes de las cotizaciones para comprar ios elementos
que requiera el Instituto para el efectivo cumplimento de sus actividades.

6. Realizar el seguimiento a las revisiones periddicas a los inventarios y al almacén, los recorridos
de transporte que deben realizar los conductores y la verificacion del funcionamiento de los
vehiculos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las directrices trazadas.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacién y Accidn comunal

8. Realizar acciones de mantenimiento pertinentes para garantizar su adecuado funcionamiento y
responder por la aplicacién de mecanismos y sistemas de admlmstrat:lon en los servicios de
vigilancia, aseo y cafeteria de la Entidad.

8. Sot:lahzar y acompafiar la aplicacion de las herramientas establecidas para la implementacion,
sostenibilidad y mejora continua del Plan institucional de Gestion Ambiental (PIGA), mediante
acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar los riesgos de! manejo del recurso
hidrico, recurso solido y recurso energético.

10. Desempenfar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempedo,

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién.
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2. Manejo de Personal.
3. Normatividad en gestion documental.
4. Compras y adquisiciongs,
5. Politicas de manejo de inventarios.
6. Normatividad vigente para el almacenamiento de elementos y bienes del Estado.
7. Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
8. Informéatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aparte — técnico profesional
2. Crientacién at usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS . COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de gestion de servicios administrativos) s Transparencia

e Creatividad e innovacidn : » (Gestion de procedimientos de calidad

¢+ Negociacion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia -
Titulo profesional en disciplina académica en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Economia (Del Nicleo Basico en Economia), | profesional
Administracién de Empresas, Administracién .
Publica, Administracién Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracién), Contaduria Puablica
{Del Nucleo Basico en Contaduria Puablica),
Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Derecho (Del
Nuicleo Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.
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. .- SECRETARIA‘GENERAL~ CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO . . oo

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los documentos técnicos, encaminados a hacer efectivo el proceso presupuestal
conforme al Plan Esfratégico anual de gastos de funcionamiento e inversién para el manejo
eficiente y eficaz de los recursos financieros de conformidad con la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién, con
base en la informacién reportada por las dependencias de la entidad en concordancia con el
plan estratégico siguiendo los lineamientos y pardmetros fijados por la Secretaria Distrital de
Hacienda. '

Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportunc a los gastos de
funcionamiento e inversion.

Expedir las certificaciones de 'disponibilidad presupuestal para la firma del Secretario General
segin lineamientos estabiecidos.

Elaborar y presentar los andlisis financieros presupuestales de ingresos, egresos y de
cumplimiento legal, sobre la gestion presupuestaria.

Proyectar para revision del Secretario General, los informes en diferentes momentos de la
vigencia fiscal, solicitados por los organismos de control y otras autoridades que lo solicitan.

Contribuir en el proceso de disefio e imp!ementécién del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Organicas y Generales de Presupuesto,
Nomatividad Tributaria.

Normas y téenicas contables presupuestarias.
Informética basica y manejo de software

e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Qrganizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte - técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
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(Area de gestion financiera)
+ Manejo eficaz y eficiente de
recursos

¢ Afencion al detalle
» Capacidad de analisis

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
en: Contaduria Pdblica (Del Nucleo Basico
en Contaduria Publica), Economia (Del
Nucleo Basico en economia) O
Administracién de Empresas,
Administracion  Piblica, Administracion
Financiera (Def Nucleo Basico en
Administracion).

Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentarios por Ley.

Onentar la ejecuc:on de planes prografnés ¥ 'pr'oyectos dirigidos a Ias orgamzacuones comunales de
primero y segundo grado del Distrito Capital, de conformidad con el Plan de Accidn de la dependencia
y directrices del superior inmediato.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y orientar ias acciones a desarrollar en el proceso de vigilancia, inspeccién y control sobre
las organizaciones comunales de primer y segundo grado haciendo seguimiento y analisis de la
informacion resuliante con el fin de tener una mejora continua.

Disefiar las capacitaciones dirigidas a las organizaciones comunales de primer y segundo grado.

Surtir los tramites inherentas al proceso de registro de las organizaciones comunales de primer y
segundo grado.

Realizar la asesoria técnica a las organizaciones comunales de primer y segundo grado en los
asuntos relacionados con la aplicacién e interpretacion de las normas que las regulan, cumpliendo
los parametros establecidos por la Subdireccion.

Contribuir al diagnéstico de identificacion de las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunaies de primer y segundo grado.
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6. Mantener actualizado el sistema de informacidn institucional de acuerdo con su competencia y
presentar [os informes que le sean requeridos al respecto.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestién del instituto

Distrital de Ia Participacion y Accién comunal.

8. Adelantar estudios e mvestlgacnones y proponer las acciones a ejecutarse, con el fin de aplicar las
- medidas correctivas frente a las debllldades detectadas &n las organizaciones comunales objeto de
conirol con la eficacia requerida.

8. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con la |
dependencia, garantizando fa oportuna prestacion del servicio.

10. Desempefiar las demas funciones reldcionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucion de Conflictos.

2. Plan de Desarrollo Distrital.
3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
4. Normatividad comunal.
5. Legislacion Comunal. _
6. Informatica basica y mansjo de software,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados ' .| 1. Aporte — técnico profesional
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacién | 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo " | 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo '
6. Adaptacicn al cambio
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V.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracién  Publica, Administracion | profesional.

Financiera, Administracion de Empresas (Del
Niicleo Basico en Administracién), Derecho
(Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Contaduria Pdblica (Del Nicleo Basico en
Contaduria Pdblica), Economia (Del Nicleo
Basico en Economia), Ingenieria Industrial, (Del
Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Antropologia (Del Ndcleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociologia), Comunicacién Social (Del Nicleo
Béasico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Scciales (Del
Nucleo Béasico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

 SUBDIRECCION DE FORTALEGIMIENTO DE LA eRGAuleczéu SOCIAL
| .. PROPOSITG:PRINCIPAL * = . |

Art:cular la e;ecucaon de los planes, programas y proyectos orientados a! fortalecimiento de [a
organizacién social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, & Plan
de Desarrollo Distrital v [a normatividad vigente para el logro de [6s objetivos y metas def Instituto v
directrices del superior inmediato.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar la implementacién de politicas, programas y acciones que permitan consoltdar las
organizaciones sociales como gestoras del desarrollo socioeconémico de los habitantes de la ciudad
y favorezcan el fortalecimiento de la participacién ciudadana y organizacién social en el Disirito
Capital.

2. Desarrollar los procesos pedagogicos tendientes al fortalecimiento de las organizaciones sociales
de acuerdo con las politicas de la entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

3. Articular los procesos electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a la
entidad, de acuerdo con 1a normatividad vigente.

4. Promover la participacién, promocion, construccién y fortalecimiento de redes de organizaciones
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sociales, en entidades pdblicas y privadas y de organizaciones no gubemamentales de
concertacion, en los niveles distrital y local dande cumplimiento a las metas y procedimientos
relacionados.

5. Realizar la supervisién de la recopilacion, documentacion, sistematizacion de los procesos
desarrollados por ia subdireccion, en cada una de las localidades.

6. Hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de informacién institucional de acuerdo con su
competencia.

7. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo,

8. Disefar estrategias de atencion al ciudadaro garantizando la oportuna prestacion del servicio yla
respuesta a los requerimientos verbales y escritos que se presenten, dentro de los términos
previstos en la normatividad vigente.

9. Contribuir en el proceso de disefio e implemehtacic‘an del Sistema Integrado de Gestidon del Instituto
Distrital de la Participacion y Accién comunal

10. Desempediar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de desempefio.
v.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.
3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
4. Resolucion de Conflictos.
5. Informética basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva.
3. Compromiso con la Organizacién 3. Gestion de procedimientos.
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

73




RESOLUCION No. £ & 3 ) DE 2019

26 JUL 19

*Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Distrital de 1a Participacion y Accién Comunal (IDPAC)”

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
ingenieria industrial (Del Nucleo Basico en|profesional.

ingenieria Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera (Del Nuacleo Basico en
Administracién), Economia (Del Nucieo Basico
en Economia), Derecho {Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines}, Trabajo Social, Sociviogia (De!
Niicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social vy
Afines), Psicologia (Del Nuicleo Bésico en
Psicologia), Comunicacion Social o Periodismo
{Del Nicleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Licenciatura en Ciencias
Sociales, (Del Nucleo Basico en Educacion),
Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropoiogia,
Artes Liberales),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley. :

ek '“GERENCIA DEETNIAS: oo L
RERE B Tt ROPOSITO PRINCIPA . i
Artlcular la ejecumon de Ios planes programas y proyectos orientados al desamolio de los procesos
de participacidn de los grupos étnicos en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de
la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente para el logro de los objetivos vy
metas ded instituto v directrices del superior inmediato.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Articular las politicas, programas y acciones que permitan consolidar a los grupos étnicos
como gestores del desarrollo socioeconémico de los habitantes de la ciudad.

2. Desarrollar los procesos pedagégicos tendientes al desarrolle de la participacidon de los
grupos étnicos segdn normatividad vigente y acorde con los lineamientos de la entidad.

3. Articular el desarrollo de los procesos de participacion de los grupos étnicos de la ciudad,
para generar una cultura no discriminatoria, en concordancia con el Plan de Desarroilo
Distrital v la normatividad vigente.

4. Promover |a participacion, promocion, construccion y fortalecimiento de redes de grupos
etnicos, en entidades publicas y privadas y de organizaciones_no gubernamentales de
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concertacion, en los niveles distrital y local dando cumplimiento a las metas y procedimientos
refacionados.

5. Realizar la supervision de la recopilacién, documentacion, sistematizacién de los procesos
desarrollados por la Gerencia, en cada una de las localidades.

6. FEfectuar el seguimiento a la actualizacién del sistema de informacion institucional de acuerdo
con su competencia. '

7. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca
del mejoramiento y continuo.

8. Disefiar estrategias de atencion al ciudadano garantizando la oportuna prestacidn del servicio
y la respuesta a los requerimientos verbales y escrifos que se presenten, dentro de los
términos previstos en la normatividad vigente.

9. Contribuir en el proceso de d'tser'ib e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comuinal

10. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de! cargo y area de

desempeiio.
) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con ia Participacién Ciudadana.

2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
3. Metodologia de {nvestigacion y Disefio de Proyecios.

4. Resolucién de Conflictos '

5. _Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados ;_ 1. Aporte — técnico profesional
; 2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
: : 3. Compromiso con la QOrganizacion 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
; 6. Adaptacion al cambio
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bésico en |profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracion
de Empresas, Administracion Piblica (Dei
Nucleo Basico de Administracion y Afines),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologia {Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Ndcleo Basico en Psicologia),
Antropologia (Del Niclee Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Ndicles Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nucleo
Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

. GERENCIA DE MUWJER Y GENERO -

. PROPOSITO PRINCIPAL:

Arhcular ia ejecumon de [os planes programas y proyectos orientados al desarrollo de ios prooesos
de participacion de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBT! en el Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accidn de la entidad, el Plan de Desarrollo Disfrital y la normatividad
| vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del superior inmediato.

Ilil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular y hacer seguimiento a las politicas, programas y acciones que permitan consolidar las
poblaciones de Mujer y Género y el LGBTI del Distrito Capital come gestores det desarrollo
socioeconomico de los habitantes de la ciudad vy generar una cultura no discriminatoria, en
concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

2. Desarrollar los procesos pedagégicos tendientes al desarrolio de los procesos de participacion
de los grupos poblacionales de Mujer y Género y ef LGBTL .

3. Ejecutar acciones que contribuyan a incrementar ia participacion de ios diferentes géneros en el
orden econdmico, politico y social.

4. Realizar acciones que logren la participacion, promocidn, construccién y fortalecimiento de redes
de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI, en entidades publicas y privadas y
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de organizaciones no gubemamentales de concertacion, en ios niveles distrital v local dando
cumplimiento a las metas y procedimientos relacionados.

5. Realizar la supervision de la recopilacion, documentacién, sistematizacion de los procesos
desarrollados por la Gerencia, en cada una de las localidades.

6. Efectuar el seguimiento a la actualizacion del sistema de informacion institucional de acuerdo
con su competencia.

7. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

8. Disefiar estrategias de atencién al ciudadano garantizando la oportuna prestacion del servicio y
la respuesta a los requerimientos verbales y escritos que se presenten, dentro de los térmmoa :
previstos en la normatividad vigente,

8. Contribuir en el proceso de disefio @ implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal.

10. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeiio,

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
3. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
4. Resolucion de Conflictos
5. _|Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitadoes 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromise con ta Organizacion 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
ingenieria Industrial (Del Nuicleo Basico en |profesional.

ingenieria Indusirial y Afines), Administracién
de Empresas, Administracién Publica (Del
niclec béasico de Administracion y Afines),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia Del Ndcleo Basico en Psicologia),
Comunicacién Social, Periodismo (Del Nucleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del
Nicleo Basico en Educacién), Antropologia
(Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

L "GER‘E'NciA DE JUVENTUD

] " PROPOSITO’ PRINCIPAL-.;

Articular Ia ejecucpon de Ias pohtlc'as planes programas y proyectos onentados a ia poblamén joven on
el Distrito Capital de conformidad con ¢! Plan de Accién de Ja Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y
la normatividad vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del superior
inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular y hacer seguimiento a las politicas, programas y acciones orientados a la poblacion
joven del Distrito Capital como gestores del desarrolio socioeconomico de los habitantes de la
ciudad, en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

2. Desarrollar los procesos pedagégicos tendientes a la participacion de la poblacién joven y la
promocion de su integracion y desarrollo.

3. Brindar el apoyo necesario a los Consejos de Juventud en la formulacion de los Planes Locales
y Distrital de Juventud, de acuerdo con [a normatividad vigente.

4. Realizar acciones encaminadas a la promocién y participacion juvenil y el fortalecimiento de
SuUs organizaciones.
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10.

11.

Brindar el apoyo necesario a los procesos electorales que se den en el marco de las
competencias asignadas a la Gerencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Brindar apoyo en [a verificacion de la documentacion y sistematizacion de los procesos
desarrollados por la Gerencia, en cada una de las localidades.

Controlar el sistema de comespondencia desarrollado por la gerencia en cada una de las

localidades, para que se realice de conformidad con los procedimientos adoptados por la
entidad.

Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos £:|ue sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participaciéon y Accidn comunal

Disefiar estrategias de atencion al ciudadano garantizando la oportuna prestacion del servicio
y larespuesta a los requerimientos verbales y escritos que se presenten, dentro de los términos
previstos en la normatividad vigente,

Desempefiar fas demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de
desempeno.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

Resolucidén de Conflictos

Informéatica basica y manejo de software,

2.
3.
4,
5.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

1. Aporte - téenico profesional

2. Orientacion al usuario y al ciudadane 2. Comunicacion efectiva

3. Compromiso con la Organizacién

3. Gestion de procedimientos

4. Aprendizaje continuo 4, Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en | profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Administracién
de Empresas, Administracion Piblica (Del
Nicleo Basico de Administracion y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho v
Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Ndicleo
Basico en Sociclogia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Def Nucleo Basicoen Psicologia ),
Antropologia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nucleo
Basico en Educacién).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
of Ley.

Articular las actlwdades relacmnadas con 103 programas en materia de participacién y ejecucmn de
proyectos sociales del Instituto, de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de
Desarrollo Distrital, la normatividad vigente y las directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular las politicas, esirategias, programas y acciones que permiten favorecer y promover la
participacién ciudadana, la implementacién de acciones en materia de proyectos sociales para el
desarroilo comunitario vy la conservacion del espacio piblico y la organizacion comunitaria en el
Distrito Capital, de acuerdo con los objetivos institucionales y las normas legales vigentes,

2. Desarrollar los procesos pedagagicos tendientes a favorecer y promover la participacion ciudadana
de acuerdo con las politicas de ia entidad y la normatividad vigente.

3. Disefiar y promover las actividades encaminadas a la formacién de la ciudadania para incrementar
sut interés en los asuntos publicos vy derechos politicos, de acuerdo con la normatividad vigenfe y a
la ejecucion de obras de interés comunitario, de acuerdo con las necesidades de fa comunidad y
los iineamientos institucionales en la materia.
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10.

11,

Implementar la Politica Publica de Participacion a nivel local y Distrital, de acuerdo con €l Plan de
Accién de la Entidad, el Pian de Desarrollo Distrital y l2s normas legales vigentes.

Orientar Iz ejecucion de los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde la direccion
del Instituto en el nivel tetritorial, de acuerdo con Ios objetivos misionales y la normatividad vigente.

Brindar el apoyo requerido a los procesos electorales que se den en el marco de las competenc:as
asignadas a la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar el procese de articulacion con Entidades Distritales y Alcaldias Locales para la promocion

de la participacion y et fortalecimiento de la organizacion social para el logro de los objetivos y
metas institucionales.

Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo,

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Ststema Integrado de Gestion del Instltuto
Distrital de la Participacion y Accién comunal

Orientar las estrategias y programas que promuevan el fortalecimiento de la participacion
ciudadana y la organizacién social en el nivel territorial det Distrito Capital de (diagnésticos locales,
investigaciones, estudios técnicos, procesos electorales y demas proyectos comunitarios).

Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y ¢l area de desempefio.

v. 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Comunal.
2. Formulacién y evaluacién de proyectos.
3. Nomnas relacionadas con la Participacién Ciudadana. _
4. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.
5. Resolucion de Conflictos.
6. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
3. Compromiso con la Organizacién 3. Gestion de procedimientos
4, Aprendizaje continuo _ 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracién  Publica, Administracién  de { profesional.
Empresas, (Dei Nucleo Basico en Administracion :
y Afines), Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho
y Afines), Ingenieria Industrial {(Del Ndcleo Bésico
en Ingenieria Industrial y Afines), Economia (Del
Nucleo Basico en Economia), Comunicacion Social
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Psicologia (Del Nicleo
Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social
(Del Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social
y Afines), Licenciatura en Educacion Ambiental y
Trabaje Comunitario, Licenciatura en Ciencias
Sociales, (Del Nucleo Basico en Educacion),
Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales) Ingenieria Agrénoma (Del Ndcleo
Basico en Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

GERENCIA DE INSTANCIAS Y:MECANRISMOS DE: PARﬂCIPAClONf*:
i s PROPOSITQ PRINGIPAL -

Orgamzar acciones re!acmnadas al derecho z la participacion ciudadana en el Distrito Capltal de'
conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital, la normatividad vigente
y las directrices del superior inmediato.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar estrategias de asesoria y acompafiamiento a las instancias de participacion del nivel local
y Distrital en concordancia al Plan de Accidon de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital, 1a
normatividad vigente.,

Desarroliar los procesos pedagdgicos tendientes a favorecer y promover la participacion ciudadana de
acuerdo con las politicas de la entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

Promover en las organizaciones pablicas y privadas procesos de sensibilizacién con el fin de formar y
capacitar a la ciudadania en paricipacion incidente para su movilizacién en el marco del Sistema
Distrital de Participacion.

Adelantar los procesos de sensibilizacion que permitan a los ciudadanos la apropiacion de derechos,
canales, y mecanismos de participacién, de acuerdo las normas legales vigentes.
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Realizar actividades para la promocion de la participacién ciudadana, y seguimiento a los planes y
programas en desarrolic en ef Distrito Capital en ejercicio del control social, de acuerdo con las
directrices de la enfidad.

Hacer seguimiento de los planes, programas, proyectos y estrategias definidos desde las diferentes
dependencias del Instituto en el mvel territorial, para el logro de los objetivos misionales y el fomento
de la participacién.

Organizar los procesos electorales que se den en el marco de las competencias asignadas 2 |la
Gerencia, de acuerdo con la normatmdad vigente, .

Realizar investigaciones re!amonadas con los asuntos que sean de competencia en busca del
mejoramiento y continuo.

Orientar y acompaiiar a las organizaciones sociales en la formulacién de planes de desarrollo barrial,
veredal, zonal y local, de acuerdo a la nomatividad vigentes y directrices de la entidad.

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del Instituto

Distrital de la Participacién y Accién comunal

Desempenar las deméas funciones reiacionadas con la naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Comunal.

2. Formulacién y evaluacion de proyectos

3. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.

4. Estrategias y mecanismos de fortalecnmlento de la organizacioén Social,
5. Resoclucién de Conflictos.

6. Informética bésica y manejo de software,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados - | 1. Aporte - técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva’
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestién de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en’ disciplina académica en: |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Pdblica, Administracion  de { profesional.

Empresas, Administracién Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Derecho (Del Nicleo
Basico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial
(De! Nicleo Basico en Ingenieria Industrial vy
Afines), Economia (Del Nucleo Basico en
Economia), Comunicacion Social (Del  Nucleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia), Antropologia (Del Nicleo Basico -en
Antropologia, Artes Liberales), Sociologia, Trabajo
social {Del Nicleo Basico en Sociclogia, Trabajo
Social y Afines), Ingenieria Agrénoma (Del Nucleo
Bésico en Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines), Contaduria Publica (Del Nacleo Bésico en
Contaduria Publica), Licenciatura en Ciencias
Sociales (Del Ndcleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Amcular acciones relacuonadas con ia promocion, formulacién ¥ e]ecuclén de proyectos técnms para
el desarrolio comunitario, la conservacion e intervencidn del espacio pablico en el Distrito Capital, de
conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital, la normatividad vigente
y las directrices del superior inmediafo.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desamollar la vision pedagogica — técnica en la formulacién de proyectos para el desarrollo
comunitario, la conservacion e intervenciéh del espacio publico.

2. Adelantar acciones que permitan el acompaiiamienio, andlisis y evaluacion en la formulacion
oportuna de proyectos técnicos que presenten las organizaciones comunitarias y/o sociales de
manera oportuna para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

3. Realizar el seguimiento de los proyectos que estén a cargo de la Gerencia para su oportuno contro!
y seguimiente, de acuerdo a ia normatividad vigente.
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. Realizar las consultorias necesarias para la ejecucion de los proyectos técnicos y comunitarios de

manera efectiva y oportuna de acuerdo a los lineamientos de la Entidad.

. Realizar investigaciones relacionadas con los asuntos que sean de competencia en busca del

mejoramiento y continuo.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema lntegrado de Gestion del Instttuto
Distrital de la Participacién y Accion comunal,

. Tramitar y dar respuesta a los requerimientos verbales y escritos relacionados con la dependencia

que interponen los ciudadanos, garantizando asi la oportuna prestacion del servicio.

. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturalsza del cargo y el area de desempeiio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Comunal.
2. Formulacién y evaluacion de proyectos.
3. Nomas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
4. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.
5. Infermética basica y maneio de software,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario vy al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: [Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Publica, - Administracion  de | profesional.

Empresas, Administracién Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracién y Afines), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria
Industrial (Del Ndcleo Basico en Ingenieria Industrial
y Afines), Economia (Del Nicieo Basico en
Economia), Comunicacion Social (Del Nicleo Basico
en Comupicacion Social, Periodismo y Afines),
Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia ),
Antropologia (Del Nicleo Basico en Anfropologia,
Artes Liberales), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Contaduria Publica (Del Nicleo Béasico en
Contaduria Pdblica), Licenciatura en Psicologia y
Pedagogia, Licenciatura en Educacién Ambiental y
Trabajo Comunitario, Licenciatura en Ciencias
Sociales (Del Nucleo Basico en  Educacién).
Arquitectura {Del Nicleo. Basico en Arquitectura y
Afines), Ingenieria Civil (Del Nucleo Basico en
Ingenieria Civil y Afines),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

' 'GE’RENCIA ESCUELA DE: P‘ARTlC’lPAClON

i PROPOSITO: PRINCIPAL -

Artlcular acc:ones re!acmnadas con Ia formacion de la oiudadama doténdoia de herram:entas teéncas
metodolégicas y de accion para incrementar su interés en los asuntos publicos y su incidencia
propositiva y critica a través de su participacion y su gestién organizada de conformidad con el Plan de
Accién de la entidad, el Plan de Desarrollo Distrital v la normatividad vigente.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones con el fin de brindar herramientas técnicas basicas a la ciudadania, para
posibilitar su incidencia en la implementacion, seguimiento y control de las politicas pablicas que
operen dentro de la ciudad de acuerde con la nomatividad vigente.

2. Desarrollar los procesos pedagdgicos en el enfogue de formacidn de la ciudadania, la participacion.

y la gestion de la organizacion social.
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Dar apoyo en términos conceptuales, pedagdgicos y metodolagicos de la oferta institucional del
Distrito en materia de formacién, con miras a hacerla sistémica, organizada y consistente con las
probleméticas de la participacién y la ciudadania de acuerdo con las normas legales vigente y
directrices de la Entidad.

Promover el desarrolle de actitudes, capacidades y motivaciones en la ciudadania requeridas para
el analisis de problematicas y la elaboracién de propuestas innovadoras, replicables, generadoras
de sinergias y autovaloracion en torno a la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas
piblicas en distintas escalas térritoriales, de conformidad con la normatividad vigente.

- Realizar investigacion aplicada en las localidades del Distrito Capital en coordinacién con la
Direccion de Gestion Teritorial, que retroalimenten el trabajo local con herramientas y
metodologias parlicipativas, en busca del mejoramiento y cumplimiento de las metas de acuerdo
con la normatividad vigente. _

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacion y Accién comunal

Desempefiar las demas funciones relacionadas con fa naturaleza del cargo y el area de

desempedio. ]
' IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Comunal, _

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Politicas piblicas.

Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.
Informatica basica y manejo de software.

L lP ol S

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resuitados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Qrganizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

87




RESOLUCION No. 2 8 3 ) DE 2019

Anén
Ak

)

“Por 12 cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal (IDPACY”

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracion  Pdblica, Administracién  de
Empresas, (Del Nicleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Nucleo Basico
en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Niicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Economia (Del Nucleo Basico en Economia),
Comunicacién Social (Del Nuicleo Basico en
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines),
Psicologia (Dei Nicleo Basico en Psicologia),
Antropologia  (Del  Nicleo Béasico en
Antropologia, Artes Liberales), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nicleo Béasico en
Sociologia, Trabajo Sccial vy  Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Niicleo
Bésico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional.

W PROPOSITOPRINCIPAL

Admlmstrar Ios recursos informaticos y tecnoldgicos de la Entldad Gon ol fin de garantnzar un correcto
funcionamiento de estos de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

administracién de los procesos.

correcto funcionamiento.

procedimientos legales vigentes.

actualizado.

1. Desarrollar los procesos informaticos y sistematizados en materia de comunicaciones,
georreferenciacion y mantenimiento de redes de seguridad para garantizar la buena

2. Controlar las actividades inherentes al seguimiento de los servicios de internef, intranet,
extranet, correo electrénico y hosting del Instituto, con el fin de contribuir a garantizar su

3. Revisar los procesos de adaptacién e implementacion de nuevas tecnologias bajo los

4. Realizar seguimiento de las bases de datos para mantener el sisterna operativo de la Entidad
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5. Controlar los procesos de copias de seguridad para salvaguardar la informacién de la Entidad
y administrar las herramientas para programacién y mantenimiento de las aplicaciones
sistematizadas para garantizar su efectiva ejecucion.

6. Contribuir en el proceso de diseio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal .

7. Realizar los procesos de Backup, recuperacion y restauracién de la base de datos de acuerdo
con las politicas de la entidad.

8. Desempediar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y &rea de
desempeﬁo.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos informaticos.
2. Pciiticas publicas en informatica.
3. Conocimientos en software.
4. Conocimiento y administracién en base de datos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1 Orientacion a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
3. Compromigo con la Organizacion 3. Gestion de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacidn al cambio

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSAL ES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de gestion tecnoldgica) ¢ Creatividad e innovacion

+« \Visidn estratégica
* Resolucién de problemas

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta vy un (51) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas (Del Nucleo Basico en | profesional.
Sistemas, Telematica ¥ Afines), '
Telecomunicaciones © Ingenieria Electrénica
{Del Nuicleo Basico en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines). '

Tarjeta Profesional para los casos
reglamentarios por Ley
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__SECRETARIA senmmnmm. INTERNO DISCIPLINARIO
' "PROPOSITOPRINCIPAL

Adelantar Ias actuac:onés dlSClpllnar:as que le sean asighadas de acuerdo con Ios procedlmaentos
establecidos por la entidad y normatividad vigente.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recublr y proyectar actos de apertura de investigacion disciplinaria que se formulen contra los
servidores y ex servidores plblicos de la entidad y contra los particulares que en la entidad
gejerzan funciones pablicas o cumplan labores de interventoria en los contratos estatales que
celebre la entidad.

2. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios o
exfuncionarios en primera instancia y proyectar para fa firma del mismo los actos que
procedan de acuerdo con la normatividad vigente v los procedimientos establecidos.

3. Adelantar y sustanciar autos de apertura de indagaciones e investigaciones disciplinarias,
fallos y archivo de acciones disciplinarias y demas documentos relacionados con !os procesos
gue se framiten en el area,

4. Sclicitar la realizacion de las pruebas y el recaudo ef material probatorio que sean requeridos
como parte de las actuaciones disciplinarias que se adelanten de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

5. Orientar las decisiones administrativas inherentes a la accién disciplinaria tales como autos
de tramite y autos de fondo, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Realizar capacitacién a los funcionarios y contratistas del Instituto, en las acciones
preventivas del Cddigo Unico Disciplinario. :

7. Administrar la integridad de los expedientes, respondiendo por el cumplimiento de ta reserva
sumarial en los términos de Ley.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sisiema integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

9. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefo. .

. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Derecho y legistacion en materia disciplinaria.

3. Derecho administrativo.

4. Derecho laboral.

5.

Derecho civil.
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Derecho penal.

Metodos de Investigacion.

Gramatica, redaccion y ortografia.
Informatica basica y manejo de software.

0w~ ®

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia '

4. Compromiso con la Organizacion

5. Aprendizaje continuo '

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vi. _ COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES : : TRANSVERSALES
(Area de defensa juridica)

*» Capacidad de analisis.

e Vision estratégica. * Argumentacion.

Vil. . REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | profesional
Titulo Profesional en Derecho (Del Nicleo Basico
en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

~ATENCION-AL:CIUDADANO
Efectuar las acciones relacionadas con el proceso de atencion al cliente y/o usuario, seguimiento y
control del procedimiento de atencion al ciudadano de la entidad.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las estrategias necesarias para el mejoramiento continuo en el proceso de
atencion al cliente,
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2. Realizar la actualizacion de la informacién de la entidad publicada a través de la Guia de
tramites y servicios, la linea 195, Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, y todos aquellos
que creen por la Secretaria General para Atencion al ciudadano,

3. Adelantar y documentar las acciones correctivas, prevenfivas o de mejora a las que hay lugar
en el proceso de Atencion al Cliente y/o Usuario, gjustando los procesos asociados.

4. Brindar informacién peridédicamente al Secretario General ¢ director de la entidad sobre el
desempeiio del servicio de atencion al ciudadano a través de repories e informes sobre los
que se presente el mayor nimero de reclamos, principales recomendaciones sugeridas por
los particulares que tengan por objeto mejorar el servicio gue preste la entidad y hacer mas
pariicipativa la gestion pablica.

5. Generar canales de comunicacion con diferentes tipos de clientes a través de los cuales se
retroalimente la Entidad, como insumo para la mejora continua de los procesos internos.

6. Contribuir en el proceso de disefic e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de Ia Participacién y Accién comunal

7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Normas de atencion y servicio al usuario,

2. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
3. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacitn a resultados 1. Aporte — tecnico profesional
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion de procedimientos
4, Aprendizaje continuo 4. instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo
8. Adaptacién al cambio

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de relacién con el ciudadano) ' » Capacidad de analisis

Desarrollo de empatia
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion  Publica, Administracién  de | profesional.
Empresas (Del Nicleo Basico en Administracién), :
Derecho (Del Ndicleo Basico en Derecho y
Afines), Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico
en Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacion
Social (Del Nucleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Psicologia (Del
Nucleo Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nucleo Béasico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 218

Gradeo: 02

No. De cargos _ Diez y Siete (17)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza ia supervision directa.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar las respuestas de las acciones constitucionales, derechos de peticion ¥ en general de los
actos administrativos de competencia de la oficina, hacerles el seguimiento y vigilancia procesal
cormespondiente y actuar en los procesos que le sean asignados.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Responder conceptos, absolver consuitas y participar en los estudios juridicos relacionados con
las funciones de la dependencia.

2. Responder las acciones de tutela, derechos de peticidn y en general los actos administrativos
de competencia de la oficina, hacerles seguimiento y vigilancia procesal correspondiente y
actuar en los procesos que le sean asignados. )

3. Brindar informacion sobre las demandas de exequibilidad e inconstitucionalidad de las normas
que afecten los asuntos de competencia de 1a oficina.

4. Adelantar el trdmite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales.
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. interpretar leyes, normas y otros documentos juridicos que se le asignen, de acuerdo con la

legislacién vigente, para la actualizacion y aplicacion normativa en el momento que Se requiera.

. Proyectar conceptos de acuerdo 2 las directrices del superior inmediato con oportunidad y

calidad.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacidn del Sistema integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal. .

Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios
relacionados con el ejercicio de la inspeccién, vigilancia y contro!l sobre las organizaciones

comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas organizaciones

sociales que asigne la normatividad vigente.

9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempefio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho administrativo. : .
2. Fundamentos de Derecho constitucional,
3. Normatividad aplicable a la entidad.
4. Normatividad contractual

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. _ . '
2. Orientaci6n al usuario y al ciudadano. ; gg &ti;;i?gfgfgms'ona"
3. Compromiso con la Organizacion. ’ A

4. Aprendizaje continuo,
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

3. Gestion de procedimientos.
4. Instrumentacidén de decisiones.

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

{Area de defensa juridica)
s Atencion a requefimientos
¢ Vision estratégica
¢ Liderazgo

» Argumentacién
s  Negociacion

VIL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y
Afines). '
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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s SUBDIRECCION DE. ASUNTOS COMUNALES: © 7 7

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la ejecucién de planes, programas y proyectos dirigidos a las organizaciones
comunales de primero y segundo grado del Bistrito Capital de conformidad con el Plan de Accién
de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital de conformidad con la normatividad vigente y

directrices del superior inmediato.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarrollar y hacer seguimiento al proceso de vigilancia, inspeccion y control que el
instituto ejerce sobre las organizaciones comunales de primer y segundo grado de acuerdo
con [as normas legales vigentes.

Ejecutar las acciones de capacitacion dirigidas a las organizaciones comunales de primer
y segundo grado,

Surtir los tramites y rendir lfos informes inherentes al proceso de registro de las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

Realizar la asesoria técnica a las Organizaciones comunales de primero y segundo grado
en los asuntos relacionados con la aplicacién e interpretacion de las normas que la regulan
cumpiimiento con los parametros establecidos por la Subdireccion.

Contribuir al diagnéstico que ayude a identificar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunales de primer y segundo grado.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal.

Mantener actuslizade el sistema de informacion institucional de acuerdo con su
competencia y presentar los informes que le sean requeridos al respecto.

Proyectar actos administrativos relacionados con el ejercicio de la inspeccién, vigilancia y
control sobre las organizaciones comunales de primer y segundo grado del distrito capital
y sobre las demas organizaciones sociales que le asigne la normatividad vigente.

Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados
con la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
2. Nommatividad comunal.
3. Legisiacién Comunal
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4. Informatica basica y manejo de software,
5.  Normas de atencion y servicio al usuario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados . '
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacion al cambio

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titule profesional en disciplina académica en:|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracion Pablica, Administracion | profesional,

Financiera, Administracion de Empresas (Del
Nucleo Basico en Administracion), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Contaduria
Publica (Det Nicleo - Basico en Contaduria
Piablica), Economia {(Del Nuicleo Basico en
Economia), Ingenieria- Industrial (Del Nucleo
Basico en Ingenieria Industrial vy Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Antropologia (Del Nicleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Comunicacion Social (Del Ndcleo Basico
en Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Del Nucleo
Basico en Educacién).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentanos
por Ley.

SUBDIRECG!ON DE: OR?ALECIHIEN?O DE LA ORGANIZACION SOCIAL - " -

OSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejacutar los planes programés y proyectos onentédos al fortalec:m:ento de la
organizacion social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el
Plan de Desarrolio Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que promuevan la participacién ciudadana y organizacion social en el
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Distrito Capital de acuerdo a la normatividad vigente.

. Adelantar los procesos pedagogicos en la gestion de los planes programas y proyectos

orientados al forialecimiento de la organizacién social.

Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocion de la participacion de los
ciudadanos para el fortalecimiento de sus organizaciones dando cumplimiento a Ios objetivos
de la subdireccién.

Ejercer la supervision en los procesos electorales gue se den en el marco de las competencuas
asignadas a la entidad, de acuerdo con |a normatividad vigente.

. Hacer seguimiento a la promocién, fortalecimiento y construccion de redes de organizaciones

sociales brindando satisfactoria atencidn y efectiva ejecucién de los procesos relacionados.

Ejercer la supervisién en la construccion de redes de Entidades publicas y pnvadas y de
organizaciones no gubemamentales de concertacién de minorias de mujer y géneros, juventud
y étnicas en los niveles distrital y local para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

Contribuir en ef proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accidon comunal.

Desempefiar las demas funciones reiacionadas con la naturaleza del cargo y érea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GhGN

Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.
Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.

Resolucién de Conflictos.

Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional

3. Compromiso con la Organizacién 2. Comunicacién efectiva

4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos

5. Trabajo en equipo . 4. instrumentacion de decisiones.

6. Adaptacion al cambio
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Vi. REQUISITOS PE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico en |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion | profesional.
de Empresas, Administracion Pdblica, (Del '
Nicleo Basico en  Administracién), Economia
(Del Nicleo Basico en Economia), Contaduria
Pablica (Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica), Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Arquitectura (Del Nicleo
Basico en Arquitectura y Afines), Antropologia
(Del Nucleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Trabajo Social, Sociologia (Del
Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia), Comunicacién Social o Periodismo
{Del Nicleo Basico en Comunicacién Social,
Periodismo y Afines), Licenciatura en Ciencias
Sociales (Del Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentaﬁos
por Ley.

“GERENCIA DE ETNIAS:

Ejecutar tos planes programas ¥ proyectos orientados al desarrollo de los procesos de
participacion de los grupos étnicos en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accién de
la Entidad, el Plan de Desarmollo Distrital y la normatividad vigente para el logro de los objetlvos y
metas del Instituto y directrices del superior inmediato.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desamollar estrategias y metodologias que permitan consolidar los procesos de
los grupos étnicos con los demas habitantes de la ciudad con los objetivos propuestos en la
Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Adelantar los procesos de planeacion estratégica de la Gerencia con respecio a los cbjetivos
propuestos con los distintos grupos étnicos y los objetivos estratégicos institucionales.

3. Disefiar la linea técnica y metodoldgica de los distintos procesos de la Gerencia con respecto
a los objetivos propuestos con los distintos grupos éinicos y los objetivos estratégicos
institucionales.
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4. Adetantar el andlisis, requerimientos de informacion, construccion de documentos téenicos
de soporte y elaboracion de conceptos para la revision posterior por parte de la Gerencia.

5. Promover la participacion en distintas instancias distritales en las cuales se traten temas de
grupos étnicos y o poblacionales.

6. Adelantar los'proéesos pedagégicos en plahes, programas y proyectos orientados al
desarrolio de los procesos de participacion de los grupos étnicos. '

7. Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocion de la participacion de los
ciudadanos y los grupos étnicos para para la formulacién de planes, programas y proyectos
y el fortalecimiento de sus organizaciones dando cumplimiento a los objetivos de ia Gerencia.

8. Recopiiar y documentar de manera sistematica los procesos participativos incidentes
desarroliados con los grupos y organizaciones étnicas en Bogota.

9. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal, :

10. Desempeiiar las demas funcicnes relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de
desempefio. )

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana. :
2. Enfoque diferencial, politicas publicas y acciones afirmativas.
3. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social.
4. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
5. Resolucién de Conflictos.
8. Informatica basica y manejo de software,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados _ '
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacidn efectiva
4, Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacién al cambio
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VI. -~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
ingenieria Industrial (Del Nucleo Béasico en|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion | profesional.
de Empresas, Administracion Pablica, (Del
Nicleo Basico en Administracién), Economia
{Del Ndcleo Basico en Economia), Derecho
(Del Ndcleo Basico en Derecho y Afines),
Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo Basico
en  Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Nicleo Basico en Psicologia ),
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del
Nucleo Basico en educacion), Antropologia (Del
Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Lay.

participacion de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBT! en el Distrito Capital de
conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad
| vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto v directrices del superior inmediato.

Ejecutar los planes programas y proyectos orientados al desarrollo de !os prooesos de

Hl. __ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar las acciones que pemitan consolidar los grupos poblacionales de Mujer y Género
y el LGBTI como gestores del desarollo socioecondmico de [os habitantes de la ciudad con
los objetivos propuestos en la Entidad, de manera clara y oportuna.

2. OQrientar los procesos e iniciativas de grupos y organizaciones integrados por los diferentes
géneros, relacionados con {a mision del Instituto Distrital de la Parlicipacion y Accion
Comunal.

3. Brindar apoyo en los procesos pedagdgicos en las politicas, programas y acciones que
permitan consolidar 1os grupes poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI.

4. Desarrollar y controlar las acciones dirigidas a la promocién de la participacién de ios grupos
poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI para el fortalecimiento de sus organizaciones
dando cumplimiento a los objetivos de la Gerencia.

5. _Recopilar y documentar de manera sistematica los procesos de género desarrollados en cada
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una de las localidades, a través de las acciones del Instituto Distrital de la Participacién y
Accién Comunal.

Ejercer la supervisién en la construccion de redes de entidades plblicas y privadas y de
organizaciones no gubernamentales de concertacién de minorias de mujer y géneros en los
niveles distrital y local para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema integrado de Gestién del
instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempeiio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC]ALES

6. Adaptacion al cambio

1. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.
3. Metodologia de investigacién y Disefio de Proyectos.
4. Resolucion de Conflictos.
5. Informéatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitados ' :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacitn efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titvio profesional en disciplina académica en:

Administracién Publica, (Del Nuicleo Basico en
Administracién), Economia (Del Nucleo Basico en
Economia), Derecho (Del Ndcleo Basico en Derecho
y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Antropologia (Del Ndcleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales), Psicologia (Del Nicleo Basico en
Psicologia), Comunicacién Social o Periodismo (Del
Ndcleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del
Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

Experiencia

Ingenieria industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Industrial y Afines), Administracién de Empresas, | profesional.
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar fos planes, programas y proyectos orientados a la poblacion joven en ei Di'stri.to Capitaludé
conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y-la normatividad
| vigente para el logro de los objetivos y metas del Instituto y directrices del superior inmediato.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones que permitan consolidar a la poblacidn joven como gestores del
desarrollo sccioecondmico de los habitantes de ia ciudad con los objetivos propuestos en ia
Entidad, de manera clara y oportuna. .

2. Adelantar los procesos pedagdgicos con relacién a los pianes, programas y proyectos
orientados a la pobiacion joven.

3. Brindar el acompariamiento a los Consejos de Juventud en la formulacion de los Planes
Locales y Distrital de Juventud, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Desarrollar la formulacion e implementacion de acciones para la promocién de la participacion
juvenil y el fortalecimiento de Ia organizacion juvenil. :

5. Desarrollar y ejercer la supervision en los procesos electorales que se den en el marco de las
competencias asignadas a la Entidad, de acuerdo con ia normatividad vigente.

6. Recopilar y documentar de manera sistematica los procesos desarroliados por la Gerencia
en cada una de [as localidades, a través de las acciones del Instituto Distrital de la
Participacion y Aceion Comunal.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

8. Desempefar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio,

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

2. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de Ja organizacién Social.

3. Metodologia de investigacion y Disefio de Proyectos.

4. Resolucion de Conflictos. _

5. Informatica basica y manejo de software,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacién efectiva
3. Compromiso con la Organizacién 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacion de decisiones

102




&o

& o
RESOLUCION No. & & % ) DE 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Distrital de Iz Participacion y Accidn Comunal (JIDPACY”

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria industrial (Del Nicleo Basico en|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion { profesional.
de Empresas, Administracién Pdbfica, (Del
Ntcleo Basico en Administracién), Economia
{Del Nicleo Basico en Economia), Derecho
(Del Nucleo Bésico en Derecho y Afines),
Antropologia (Del Nicleo de Antropologia y
Artes Liberales), Trabajo Social, Sociologia
{Del Nuicleo Béasico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines), Psicologia (Del Nucieo
Basico en Psicologia), Antropologia (Del
Nicleo Basico en Antropologia, Artes
Liberales), Comunicacion Social o Periodismo
(Det Nuicleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), o Licenciatura en
Ciencias Sociales (Del Nicleo Basico en
Educacién). :

Tarjeta  Profesional en los casos
| reglamentarios por Ley.

:SUBDIRECCION:DE PROMOCION DE LA PARTI i RN
7t " PROPOSITO:-PRINCIPAL o
Desarroliar las politicas, programas y proyectos sociales en materia de participacion del Instituto,
de conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrita y la normatividad
 vigente y directrices del superior inmediato.
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar estrategias para la implementacion de la politica plblica y proyectos sociales de
participacion, conforme a los parametros institucionales.

2. Desarrollar los enfoques pedagégicos de las politicas, programas y proyectos sociales en
materia de participacion promovidos por ef instituto.

3. Efectuar y revisar las politicas y acciones de Participacién a nivel local y distrital, de acuerdo
con los objetivos institucionales y las normas legales vigentes.

4. Desarrollar y hacer seguimiento a la fom]aciéh de la ciudadania para incrementar su interés en
los asuntos publicos y derechos politicos, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Desarrollar y hacer seguimiento a la ejecucién de obras de interés comunitario, de acuerdo con
las necesidades de la comunidad y los lineamientos institucionales en la materia.

Ejercer la supervision en los procesos electorales que se den en el marco de las competencias
asignadas a la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Desarrollar y hacer seguimiento a los, programas y proyectos para promover y fomentar el

interés asociativo y el trabajo comunitario como instrumentos de desarrolio social para la ciudad,
de acuerdo con las necesidades de la comunidad y con la reglamentacion vigente sobre la
materia. '

Hacer seguimiento y evaluacién a los planes, programas, proyectos, estrategias y al proceso
de articulacion para la promocion de la participacién y el fortalecimiento de la organizacién
social, proponiendo correctivos oportunos con miras al mejoramiento continuo.

Realizar y hacer seguimiento permanente a las asesorias realizadas, a la ciudadania, y a las
organizaciones sociales, efectuadas por !a dependencia de acuerdo con los objetivos
misionales del [nstituto.

10.Desarroltar y revisar los procesos electorales que se lleven a cabo en el marco de las

competencias asignadas a la Entidad.

11_Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con

la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

12.Contribuir en el proceso de disefio e implementacidn del Sistema Integrado de Gestion del

Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

13.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempenio,

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Comunal
2. Fommuiacién y evaluacion de proyectos
3. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
4. Atencién al ciudadano :
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
6. Resolucion de Conflictos
7. Informatica basica y manejo de software..
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultad ros 1. Aporte ~ técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacion 3. Gestidn de procedimientos
4. Aprendizaie continuo 4. Instrumentacién de decisiones
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5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.| Periodismo  (Del Nicleo Basico en

Estudios Expertiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: .
Administracion de Empresas, Administracion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Piblica, (Del Ndcleo Basico en Administracién), { profesional.
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia), Antropologia (De! Nicleo Basico en
Antropologfa, Artes Liberales), Sociologla,
Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociologia, Trabgjo Social y Afines), Economia
{Del Nucleo Bésico en Economia), Ingenieria
Industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Comunicacién Social o

Comunicacién Social, Periodismo y Afines, ),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nucleo
Basico en Educacién) Ingenieria Agronoma
(Del Nucleo Bésico en Ingenieria Agrondmica,
Pecuzria y Afines).

Tarjeta Profesional en fos casos reglamentarios
por Ley.

PROPOSITO PRINCIPAE

'Imp'léme'ntaf'y consolidar nuevos modeios de participacion incidente, que permitan el acceso
-democrético a las decisiones de interés plblico. :

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades y acompaiiamiento a los actores sociales presentes en el territorio para
potenciar el nivel de incidencia en las decisiones de interés pliblico y presupuestos locales y
distrital de acuerdo con la normatividad legal vigente y las directrices de la Entidad.

2. Adelantar procesos pedagobgicos tendientes. a consolidar los procesos de participacién,
mediante nuevos modelos de participacién incidente, que permitan el acceso democratico a
las decisiones de interés publico.

3. Desarrollar los procesos de sensibilizacién que permitan a los ciudadanos la apropiacion de
derechos, canales, y mecanismos de participacion, de acuerdo las normas legales vigentes
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Desarrollar y ejercer la supervisién en los procesos electorales que se den en el marco de las
competencias asighadas a la Entidad, de acuerdo con fa normatividad vigente.

Realizar actividades tendientes a promover en la ciudadania el desarrollo de capacidades para
convocar, persuadir y movilizar a los diversos actores locales, barriales, veredales y
sectoriales, alrededor de acciones de cambio y transformacién que redunden en una mejor
calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital de acuerdo con las necesidades de la
comunidad y los lineamientos institucionales en la materia.

Realizar diagnésticos locales, que permitan identificar espacios de participacion ciudadana y
comunitaria, organizaciones y grupos sociales y realizar la actualizacion permanente de
acuerdo con la misién de la Entidad y las normas iegales vigentes.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distritat de Iz Participacion y Accién comunal

- Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I e

Legislacidén Comunal

Formulacion y evaluacion de provectos

Normas relacionadas con {a Participacién Ciudadana.

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de Jla organizacion Social
Resolucién de Conflictos

Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resuttados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional

3. Compromisc con ia. Organizacion 2. Comunicacion efectiva

4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedirientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacion al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Titulo Profesional en Economia {Del Nicleo | profesional.

Basico en Economia), Administracion de
Empresas, Administracion Plblica, (Del Nucleo
Basico en  Administracién), Derecho (Del
Nucleo Basico en Derecho y Afines), Psicologia
{Del Nicleo Basico en Psicologia),
Antropologia (Del NMucleo Basico en
Antropologia, Ares Liberales), Sociologia,
Trabajo Social | (Del Nicleo Bésico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Ingenieria
industrial- (Def Nucleo Bésico en Ingenieria
Industrial y Afines), Arquitectura (Del Nuicleo
Basico en Arquitectura y Afines), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Ingenieria Agrénoma (Del Nucleo Bésico en
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del Nuacleo
Basico en Educacion),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

_PROPOSITO PRINCIPAL’

Desarrollar las acciones relacionadas con la promocién, formulacién y ejecucion de proyectos

sociales y técnicos para el desarrolio comunitario, la conservacion e intervencién del espacio
publico en el Distrito Capital, de conformidad con el Plan de Accién de la Entidad, el Plan de
Desarrollo Distrital, la normatividad vigente y las directrices del superior inmediato,

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrolfar estrategias para el desarrolio comunitario y para la conservacion e intervencion del
espacio plblico en el Distrito Capital segun los parametros institucionales.

2. Promover las acciones pedagdgicas relacionadas con ka promocién y formulacion y ejecucion
de proyectos para el desarrollo comunitario y la conservacion del espacio publico en ef Distrito
Capital. : :
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Desarrollar acciones que permitan el acompaiamiento, analisis y evaluacion en la formulacion
de proyectos técnicos que presenten las organizaciones sociales de manera oportuna para el
logro de los objetivos y metas de la Entidad.

Consolidar y mantener actualizado el inventario de proyectos comunitarios presentados en la
Entidad y orientados hacia su gestion, para su oportuno control y seguimiento de acuerdo con
los aobjetivos y metas institucionales.

Adelantar acciones que permitan el acompafamiento, analisis y evaluacion en la formulacién
oportuna de proyectos técnicos que presenten las organizaciones comunitarias y/o sociales de
manera oportuna para el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

Dar respuesta a los requerimientos verbales y escritos relacionados con la dependencia
garantizando la oportuna prestacion del servicio.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Institute Distrital de la Participacién y Accion comunal.

Desempeﬁaf las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok LN-

Legislacién Comunal

Formulacién y evaluacion de proyectos

Nomas relacionadas con la Participacién Ciudadana.

Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
Resolucién de Conflictos

Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resulfados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesicnal

3. Compromiso ¢on la Organizacion 2. Comunicacion efectiva

4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacidn al cambio

108




RESOLUCION No. & ) 3 DE 2019

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empieos de la planta de
personal del instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal (|[DPAC)

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Titulo  Profesional en Administracion de|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, | profesional, :
Administracién Financiera (Del Nucleo Basico
en  Administracion), Derecho (Del Niicleo
Basico en Derecho y Afines), Psicologia (Del
Ndcleo Bésico en Psicologia), Antropologia (Del
Nicleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Sociologia, Trabajo Social (Del Nacieo Basico
en  Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nicleo Bésico en Economia),
Ingenieria Industrial (De! Nucleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacion
Social o Pertiodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Educacién Ambiental y Trabajo Comunitario
(De! Nicleo Bésico en Educacion). Arquitectura
(Del Nuacleo Basico en Arquitectura y Afines),
Ingenieria Civil (Del Niicleo Basico en Ingenieria
Civil y Afines),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
or Ley. :

GERENCIA-ESCUELA DE PARTICIPACION .
- S LPROPOSITO:PRINCIPAL

Desarrollar acciones relacionadas con la formacion de Ia ciudadania, dotandola de herramientas
tedricas, metodoldgicas y de accién para incrementar su interés en Jos asuntos publicos y su
incidencia propositiva y critica a través de su participacion y su gestién organizada de conformidad
con el Plan de Accién de la Entidad, e! Plan de Desarrollo Distrital y ta normatividad | vigente.

1iLDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar herramientas técnicas basicas a la ciudadania, para posibilitar su incidencia en la
implementacién, seguimiento y control de las politicas publicas que operen dentro de fa
ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Adelantar ios procesos pedagogicos en la formacion de la ciudadania para el logro de los
objetivos y metas de la Entidad.
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Desarrollar acciones con el fin de brindar herramientas técnicas basicas a fa ciudadania,
para posibilitar su incidencia en la implementacién, seguimiento y control de las politicas
publicas que operen dentro de la ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar acciones que faciliten las condiciones para la articulacion entre organizacionas

. sociales, instancias de participacion y la cmdadama en general con el fin de afianzar el

Sistema Distrital de participacion.

Incorporar y documentar en €l sistema los procesos desarrollados por la Gerencna en cada
una de las localidades, a través de las acciones de! Instituto Distrital de la Participacion y
Accién Comunai.

Contribuir en e proceso de disefio e implementacion del Sisterna Integrado de Gestidén del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. lLegislacién Comunai

2. Formulacién y evaluacién de proyectos

3. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

4, Estrategias y maecanismos de fortalecimientio de ia organizacién Social

5. Resoiucién de Conflictos .

6. Informética basica vy manejo de software.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Qrientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporie — téchico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos
5. Trabaijo en equipo : 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacidén al cambio
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en;
Titulo Profesional en Administracion de|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, | profesional.
Administracion Financiera (Del Nacleo Basico
en Administracion), Derecho (Del Nucleo
Basico en Derecho vy Afines), Psicologia (Del
Nucleo Basico en Psicologia), Antropologia (Del
Nucleo Basico en-Antropologia, Artes Liberales),
Sociologia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico
en  Sociclogia, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Comunicacion
Social o Periodismo (Del Nucleo Basico en
Comunicacién Social, Periodismo y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Del. Niicleo
Basico en Educacion).

Experiencia

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

g OEIGINA‘DE;qupu.lﬂtsﬂmf}* L

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacion y verificacién de los procesos, procedimientos y controles teniendo en
cuenta el Modeio Estandar de Control Interno (MECI) y el Sistema de Gestién de Calidad (SGC)y
promover una cultura de control y autocontrol con el fin de cumplir con las metas y objetivos
establecidos por la Entidad.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias internas de acuerdo con el plan establecido que parmita evaluar de
manera integral las dependencias de la Entidad y de ser necesario formular conjuntamente el
plan de mejoramiento de conformidad con los procedimientos establecidos :

2. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de acuerdo a Ios resultados de todas las
evaluaciones infernas, externas y de autoevaluacién, para establecer su cumplimiento.

3. FEfectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento, los controles de advertencia y demas
alianzas y compromisos interinstitucionales y organizacionales para verificar su estricto
cumplimiento,
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4. Desarrollar estrategias de acuerdo con las directrices impartidas, para promover ta cultura de
contro! y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo en el

cumplimiento de la misién institucionatl.

5. Organizar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y ef mejoramiento continuo del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de

acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Prestar apoyo en la evaluacion de la implementacion del Sistema integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacién y Accion Comunal, para el cumplimiento de los objetivos

instifucionales

7. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Control Interno.

Normas de Gestion de Calidad.
Normas de auditoria
Informética basica y manejo de software.

AR

Modelo Estandar de Control interno {(MECH).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Crientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4, Compromiso con la Organizacion

5. Aprendizaje continuo

8. Trabajo en_equipo

7. Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUlc_o

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES

(Area de control interno)
« Atencion a requerimientos
» Resolucion y mitigacién de problemas

s Capacidad de analisis
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VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titule profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial {Del Ndcleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracién Pdblica,
Administracion Financiera (Del Nicleo Basico en
Administracion), Economia (Del Ndcleo Basico en
Economia), Contaduria Poblica (Del Nuicleo
Basico en Contaduria Pulblica), Derecho {Del
Nucleo Basico en Derecho).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Experiencia
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

Adelantar la elaboracion del plan estratégicd de la Entjd'ad' y la sostenibilidad de los procesos
y procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién v Gestidn — MIPG para fortalecer y
mejorar el desamollo institucional.

([ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar a las dependencias en ia elaboracion de los planes de accién, proyectos de
inversién, herramientas de gestién y mecanismos de evaluacién para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos de la Entidad con las
estipulaciones legales vigentes sobre la materia,

. Orientar a las dependencias en correcta aplicacion de las herramientas establecidas parala

sostenibilidad y mejora continua del Modelo integrado de Planeacion y Gestién - MIPG y el
seguimiento def Plan Institucional de Gestidn Ambiental (PIGA).

. Consolidar los informes solicitados a la Entidad en materia de gestion y sistemas integrados

de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos.

. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversién y los planes de accién de la Entidad,

para lograr el cumplimiento de las metas propuestas, ajustandose a las normas vigentes.

. Analizar los planes, programas y proyectos de la Entidad, que deban ser inscritos en e

Banco de Proyectos de Planeacidn Distrital, sugiriendo cambios en los proyectos de manera
oportuna de acuerdo a la normatividad vigente.

. Realizar la implementacion de cada una de las dimensiones que conforman el Modelo
‘Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, conforme a las metodologias y procedimientos

establecidos.
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7. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del sistema integrado de Gestion, a traves de
la formulacién y seguimiento del Plan de Accién Ambiental cuatrienal |y el Plan Institucional
de gestion ambiental, y demas planes necesarios que faciliten la implicacién, mejora y
articulacion de requisitos de los subsistemas. :

8. Orientar técnicamente y ejecutar las metodologias de! sistema de gestién ambiental de
acuerdo al alcance establecido por la entidad, :

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Plan de Desarrolio Distrital '
Formulacion y evaluacién de Proyectos. :
Meodelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA)
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

BwN -

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano :

3. Transparencia 1. Aporte — técnico profesional

4. Compromiso con la Organizacién 2. Gestion de procedimientos

5. Aprendizaje continuo 3. Instrumentacién de decisiones

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacion al cambio
VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS ' COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de planeacion estatal) * Capacidad de andlisis
*  Comunicacion efectiva * Integridad Institucional

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Industrial {Del Ndcleo Bésico en | profesional.

Ingenieria Industrial v Afines), Administracion
de Empresas, Administracién Plblica,
Administracién Financiera (Del Nacleo Basico
en Administracion), Economia (De! Nucleo
Basico en Economia), Derecho (Del Nicleo
Basico en Derecho y Afines),

Tarjeta  Profesional en los  casos
| reglamentarios por Ley. '
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Dlsenar estrategias de comumcacmn mtémas ¥ externas que fortalezcan ¥ amplien su |dent:dad e
imagen corporativa de acuerdo con la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar el apoyo requerido en el disefio de boletines, circulares, folietos e impuisar la
organizacién de campafias de difusién con el fin de fortalecer la cultura organizacional.

Disefar y brindar apoyo en el desarrolio de las camparias publicitarias e informativas |
sobre los programas y actividades efectuadas por la Entidad, de acuerdo con los
objetivos y lineamientos del drea.

Acompaiar el portafolio de servicios, ia presentacion de la pagina web y brindar apoyo
en el desarrolio de estrategias y planes encaminados al manejo de la imagen
institucional, para facilitar el desarrollo de los programas, planes y actividades de Ia
Entidad.

4, Selecc:lonar las actividades de informacién de interés general para la Entidad y coordinar
su socializacién hacia las dependencias de! Instituto.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal,

6. Ofganizar el archivo de publicaciones y el archivo de prensa en temas relacionados con
las actividades de la Entidad que difunden los medios de comunicacién y hacer
seguimiento a su actualizacién.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. ]

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pericdismo '
Publicidad

koM~

Organizacion de eventos,
Relaciones Plblicas.
informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y &l ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional
2. Gestion de procedimientos
3. Instrumentacion de decisiones

115




RESOLUCION No- (2 ) 5) DE 2019

20 UL 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de la planla de
personal del Instituto Distrital de {a Participacién y Accion Comunat {(IDPAC)”

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de gestion tecnologica) » Capacidad de analisis
_ +» Integridad Institucional
* Comunicacién efectiva

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:{ Cuarenta y dos (42) meses de experencia
Periodismo-comunicacién Social {Del Nicleo | profesional.
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines) Publicidad y Mercadeo (Del Niicleo de
Publiicidad y Afines)

Tarjeta  Profesional en los  casos
| reglamentarios por Ley.

Desarrollar el proceso de contratacién confonne a Ias normas vigentes dando aplicacion a los
principios de la contratacion piblica y directrices del superior inmediato

lL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento a términos de referencia, pliegos de condiciones y demas tramites
dentro del proceso de contratacién de la Entidad y verificar que 1a documentacion aportada para
los procedimientos de licitacion y contratacién se encuentre completa y esté acorde con la
normatividad vigente en materia contractual,

2. Administrar y controlar la proyeccion de los actos administrativos que se deriven de las actuaciones
confractuailes del Instituto, haciendo seguimiento juridico a los contratos de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

3. Realizar los procesos y etapas de la contratacién {planeacién, seleccién, contratacién, ejecucién)
asignadas, en coordinacion con las demas dependencias.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales y contractuales generados por
suscripcién  de: minutas, Otros si, modificaciones, aclaraciones, prorrogas, adiciones,
suspensiones, reinicios y liquidaciones de acuerdo con la normatividad legal vigente.

5. Revisar los textos y documentos soportes de los proyectos de contratos de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad vy la normatividad vigente.
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6. Responder los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos por la Direccién.

7. Contribuir en el proceso de diserio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacién y Accién comunal

8. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion vigente en contratacion. : \
2. Constitucién politica
3. Cddigo Contencioso Administrativo.
4. Informatica basica y manejo de software.
5. Nomas de atencidn y servicio al usuario
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Qrientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte - técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacién 2. Comunicacién efectiva .
4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

8, Adaptacion al cambio

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS : COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de compra piblica) o Capacidad de analisis

* Atencidn al detalle + Planeacién

» _\isién estratégica

Vil. _ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y|profesional.
Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglarhentarios
por Ley.
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. 'SECRETARIA GENERAL - CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO. ~ — ~

Reallzar el anteproyecio de presupuesto “anual de gastos de funcionamiento & inversion de
conformidad con las instrucciones del Secretario General, la normatividad vigente y ias politicas
institucionates v directrices del superior inmediato.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversidn, con
base en la informacién reportada por las dependencias de ia Entidad en concordancia con ef plan
estratégico siguiendo los lineamientos y pardmetros fijados por la Secretaria Distrital de
Hacienda.

. Gestionar la ejecucion presupuestal para e cumplimiento de la programacion anual y el

cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la entidad.

. Tramitar lo relacionado con el sistema de informacién presupuestal para reflejar adecuadamente

1a gestion del presupuesto de la Entidad

. Elaborar los informes que exijan los entes de control de manera ordinaria o extraordinaria, en

coordinacion con el jefe de area para su oportuno cumplimiento y entrega.

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del

Instituto Distrital de ia Participacién y Accion comunal

. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeito.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas organicas del Presupuesto.

2. Ciclo del presupuesto Distrital.

3. Resoluciones, Instructivos, Cartas, Circulares y Directrices de Presupuesto.

4. Proceso Presupuestal Colombiano.

5. Informatica basica v manejo de sofiware.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aporte — técnico profesional

1. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos

3. Compromiso con la Organizacion 4, Instrumentacion de decisiones

4. Aprendizaie continuo 5. Direccion y desarrolio de personal

5. Trabajo en equipo .| 6. Toma de decisiones

8. Adaptacion al cambio ' 7. Manejo eficaz y eficiente de recursos
8. Negociacion

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
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{Area de gestion financiera) e Transparencia
¢+ Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Contaduria Pdblica (Del Nicleo Baésico en |profesional.

Contaduria Publica), Administracion Pablica,
Administracion de Empresas, Adminisiracion
Financiera - (Del Nucleo Basico en
Administracion), Economia (Del Nicieo Basico
de Economia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley. :

SECRETARIA GENERAL ;- RECURSOS FISICOS
PROPQSITO PRINCIPAL.
Desarrollar los programas y proyectos relativos del 4rea de Recursos Fisicos y responder por Ios
proced:mlentos de manejo y control de bienes de acuerdo con la normatividad vigente, para el
 logro de la misidn institucional de la Entidad.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los lineamientos de la Subdireccién y
nommas vigentes, los bienes y servicios generales requeridos para mejorar el entorno
organizacional y contribuir ai cumplimiento de ka misién institucional.

2. Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos,
bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de
forma oportuna y eficaz.

3. Aplicar herramientas para la gesfion documental de conformidad con las normas para la
organizacidn, transferencia, custodia y conservacion de los documentos del Archivo de
Gestion y Archivo Central de la Entidad para el manejo efectivo y eficaz de la documentacion.

4. Socializar y brindar apoyo en la aplicacion de las herramientas establecidas para la
implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional de Gestién Ambiental
(PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar los riesgos del
manejo del recurso hidrico, recurso solido y recurso energético.
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. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso,

salidas, traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con ei
manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

. Hacer seguimiento al plan de compras de la Entidad, de acuerdo con las necesidades del

servicio y las estipulaciones del jefe inmediato que permitan prestar un normal servicio

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del

Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

. Desempedar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el drea de

desempefio

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en Control de Calidad.
Normatividad de normas de contratacion.
Normatividad en manejo y control de bienes,
Manejo de inventarios.

NOO RN

¢olreo electronico.

Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Internet y

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacién a resultados

. Orientacién al usuario v al ciudadano
. Compromiso con la Organizacion

. Aprendizaje continuo

. Trabhajo en equipo

8. Adaptacion al cambio

[ AT N Y

1. Aporte — tecnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestidn de procedimientos.

4. Instrumentacidn de decisiones.

Vi

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES

{Area de servicios administrativos)
» Gestion de procedimientos de calidad

+ Transparencia

VL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Bel Nacleo Basico en Ingenieria
Industrial), Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracién Financiera (Del
Nicleo Bésico en Administracion), Economia (Pel
Nucleo Basico en Economia), Contaduria Pdblica o
Finanzas (Del Nicleo Basico en Contaduria Publica).

Tarjeta profesional en los casos regiamentado por Ley.

Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional.
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SECREI'ARIA GENERAL - SISTEMAS:

" PROPOSITO PRINCIPAL

Dmnol!ar ef soporte técnico a los bienes informaticos y de telecomunicaciones de Entidad de forma
oportuna y eficaz agilizando ias actividades y procesos de las dependencias de acuerdo a las
directrices del superior inmediato. '

i[ X DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado, eficaz y efectivo
apoyo infarmético.

2. Brindar asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en el manejo de
las herramientas informaticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las
actividades sistematizadas.

3. Elaborar y efectuar las politicas de seguridad informatica para mantener en buen estado el
funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de la Entidad para asegurar la
normal prestacion del servicio.

4. Desarrollax, incorporar y redisefiar aplicaciones informaticas requeridas por la Entidad de
acuerdo a las necesidades de las dependencias bajo los procedimientos legales vigentes.

5. Desarrollar las actividades inherentes al seguimiento de los servicios de intemnet, intranet,
extranet, correo electrénico y hosting del instituto, con el fin de contribuir a garantizar su
correcto funcionamisnto.

6. Revisar que los programas que se manejen en la Entidad tengan licencias de
funcionamiento vigente, con &l fin de evitar sanciones por parte de los entes de control.

7. Contribuir en el proceso de disefio & implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

8. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de

desempefio,

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas y procedimientos informéticos
2. Politicas pablicas en informatica
3. Conocimientos en software
4. Conocimiento y administracion en base de datos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados : 1. Aporte — técnico profesional
2. Orientacion al usuario y al ciudadano - 2. Comunicacion efectiva
3. Transparencia _ - 3. Gestidn de procedimienios
4. Compromiso con la Qrganizacién : 4. instrumentacién de decisiones
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5. Aprendizaje continuo
6. Trabajo en equipo
7. Adaptacién al cambio

VIii. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES '

(Area de gestién tecnolgica) L
« _Pilanificacién del trabajo. * Aprendizaje permanente.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en | profesional,

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines),
Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica (Del
Nucleo Basico en Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones, y Afines).

Tarjeta  Profesional para los casos
| regiamentarios por Ley

- .. SECRETARIA GENERAL - ALMACEN £ INVENTARIOS: = "
e e ) PROPOSITO PRINCGIPAL . <
Desarroflar los programas y proyectos relativos del drea de Almacén y responder por 10s
procedimientos de manejo y control de bienes de acuerdo con fa normatividad vigente, para ef logro
de la mision institucional de la Entidad.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar el procedimiento relacionado con el manejo y control de bienes de acuerdo a
la normatividad vigente y directrices de los érganos rectores.

2. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso,
salidas, traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el
manejo de inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

3. Ejercer control sobre los ingresos, tanto material y real, como administrativo y contable de
los bienes adquiridos por la entidad a través de drdenes o contratos de compravenia,
convenios interadministrativos de donacién, traslado o de comodato.

4. Ejercer conirol a la constitucion, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los
equipos, bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de
la Entidad de forma oportuna y eficaz.
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desempenio.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal.

Desempeitar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el area de

v.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de inventarios.

e S

y correo electrénico.

o)

Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal.

Normatividad de normas de contratacion,

Normatividad en manejo y control de bienes

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel Microsoft PowerPount Internet

Conocimientos basicos en Control de Calidad

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resuitados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4, Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2, Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

: Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
» Gestlon de procedimientos de calidad

+* Resolucién de conflictos
¢ Transparencia

VIL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industrial (Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Administracion de
Empresas, Administracién Pablica,
Administracién  Financiera, Finanzas (Del
Nucleo Basico de Administracién), Economia
(Del Ndicieo Basico en Economia), Contaduria
Piblica (Del Nicleo Basico en Confaduria
Pablica).

los

Tarjeta  Profesional casos

para

| reglamentarios por Ley

Expariencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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o "'SECRETARIA'GENERAL'-'CBNTROL INTERNO' DISCIPL!NARIO

A IL. PROPOSITO PRINCIPAL = T

Adelantar Ios procesos disciplinarios de conformidad con fa nomatividad vigente y utillzando

procesos y procedimientos en los que se garanticen la aplicacion de los principios de transparencia,

eficacia, efectividad vy oportunidad.
[18 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la indagacién preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los

procesos disciplinarios contra los servidores y ex funcionarios de la entidad, cualquiera sea

* el nivel al cual corresponda el empleo por ellos desempefiado, de conformidad con el
Cédigo Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la misma.

2. Orientar a los servidores en lo referente a la aplicacién del régimen disciplinario de
conformidad con los lineamientos de la entidad y fa normatividad vigente.

3. Divulgar en la entidad ef Cédigo Disciplinario Unico con el objeto de prevenir ka ocurrencia
De comportamientos o conductas violatorias de este.

4. Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la aplicacion de sanciones
- disciplinarias interpuestas a los servidores piblicos del IDPAC.

5. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores y
exfuncionarios del IDPAC, hasta su remisién a la jurisdiccion coactiva, si es el caso.

6. Realizar oportunamente la actualizacién de la base de datos SID (Sistema de Informacuon
Disciplinario del Distrito Capital) de conformidad con la normatividad vigente.

7. Efectuar las actividades relacionadas con las respuestas a los diferentes requerimientos
por parte de los entes de control con oportunidad y de conformidad con la normatividad
vigente.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

9. Desempefiar las demas funciones relacaonadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

Iv, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Derecho y legislacién en materia disciplinaria.
Derecho administrativo.

Derecho laboral.

Perecho civil.

Derecho penal.

Métodos de Investigacion.

Gramatica, redaccién y ortografia.

NGNS WR -
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9. Informética basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién

5. Aprendizaje continuo

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional.

2. Comunicacion efectiva.

3. Gestion de procedimientos.

4. Instrumentacion de decisiones.

Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho (Del Nicleo Bésm en Derecho y
Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Vi. _ COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS. COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de defensa juridica) * Capacidad de andlisis
*  Argumentacion
* \isidn estratégica ¢ Negociacion
Vil _REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
Estudios Experiencia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

. SECRETARIA GENERAL -

-TALENTO HU,HANO i

- PROPOSITO.PRINCIPAL -

direcfrices del supenor inmediato.

Ejecutar !os planes ¥ prograrnas del érea de Talento Humano con el fin de promover el desarrolio
integral de los funcionarios de la Entidad, alcanzando los objetivos propuestos de acuerdo con las

. DESCRIPCION DE

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan estratégico de Talento Humano,

Arlicular las acciones de seguridad industriai

¢l plan anual de vacantes y actualizar el manual

de funciones y competencias laborales para el logro de la gestién institucional.

Ejecutar el Plan Institucional de Capacitacién (PIC) y los programas de bienestar social, teniendo
en cuenta ios lineamientos de la entidad y [a nonnatividad vigente,

y ‘Seguridad y Salud en el Trabajo, segun lo

establecido en las leyes y decretos dispuestes para tal fin.
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. Adelantar las acciones que corresponda al area en materia de incentivos, induccion, reinduccion

y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la
Entidad. ’

Proyectar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones administrativas de los
servidores publicos de acuerdo a los requerimientos de ia Entidad oportunamente.

Organizar la conformacion de la Comisidn de Personal y del Comité Paritario de Salud seguridad
y salud en el trabajo - COPASST, Comité de Convivencia Laboral, en cumplimiento de la
normatividad vigente tendientes a mejorar las condiciones laborales de los funcionarios de la
Entidad.

Hacer seguimiento al procedimiento de la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion
de los gerentes publicos de acuerdo a la normatividad vigente para verificar el cumplimiento de
los objetivos institucionaies.

. Organizar y coordinar los eventos programados por la direccion de la Entidad para su efectivo

cumplimiento contribuyendo a los objetivos del area.

. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del

instituto Distrital de la Participacién y Accidn comuna)

10. Realizar la supervision y seguimiento al proceso de liquidacion de némina para el

reconocimiento y pago de los salarios y prestaciones sociales de los funcionarios.

11. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I

Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales.
Ley 809 y Decretos Reglamentarios.

Politicas Publicas en Administracion de Personal.

Normas sobre Seguridad y salud en el trabajo.

Normas en materia disciplinaria.

Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacidn efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4, Instrumentacion de decisiones

8. Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion del talento humano)
+ Liderazgo efectivo + Creatividad e innovacién
+ Manejo de la informacién

» Conocimiento de! entorno
Vil. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: [ Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa {Del Nucleo Bésico en | profesional,

Ingenieria Administrativa y Afines), Ingenieria :
Industrial (Del Nicleo Basico en ingenierfa y
Afines), Administracin de  Empresas,
Administraciéon Publica {Del Nicleo Basico en
Administracion y Afines), Contaduria (Del
Nticleo Bésico en Contaduria ptiblica y Afines),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social. Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nuicleo Basico en economia y
Afines), Psicologia (Del Ntcleo Basico en
Psicologia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

i F-';'PRePosn'c PRINCIPAL. . »
Realizar las actividades de control y seguimiento del sistema de que;as y solucnones en forma
oportuna y eficaz de acuerdo a las directrices de la Entidad y del superior inmediato.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y gestionar las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones,

' requerimientos, peticiones, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los

procedimientos establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite y
contribuyendo a la optimizacién de la gestion administrativa de la Entidad.
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2. Brindar apoyo a la evaluacion de los procesos y procedimientos desarrollados en el area y la
elaboracién de los informes al superior inmediato sobre las actividades y el estado de los
asuntos a cargo cuando se requiera, para dar cumplimiento a los objetivos y mejoras del area.

3. Hacer seguimiento a los derechos de peticién que se reciban en el Instituto a la dependencia
que le corresponda a fin de cumplir los plazos establecidos legaimente.

4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal.

5. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de
desempeno.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional
2. Resolucién Pacifica de Conflictos.
3. Plan de Desarrollo Distrital
4. Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos.
5. Legislacion Comunal,
6. Informatica basica y manejo de software.
7. Normas de atencién y servicio al usuario
8. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana,
' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados . .
2. 8rientaci6n al usuario y al ciudadano ; gmen;;i?g;cgfep;%:?lonal
3. Compromiso con |la Organizacion ’ . T
4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacion al cambio

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES § COMPETENCIAS COMUNES

TRANSVERSALES TRANSVERSALES

{Area de relacidn con el ciudadano)

» Capacidad de anélisis
+ Desarrollo de empatia
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ViL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracién  Publica, Administraciéon  de
Empresas (Del Nucleo Basico en Administracion), | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho (Del Niicleo Basico en Derecho y Afines), | profesionai.
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria industrial y Afines), Comunicacién Social
(Del Nicleo Béasico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), Psicologia (Del Nucleo
Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social
(Del Nucleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y

Afines).
Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley.

L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
No. De cargos Doce (12)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmediato; Quien ejerza la supervision directa

- SUBDIRECCION DE ASUNTOS COMUNALE

; PROPOSITOPRINCIPA

Efectuar las actividades inherentes a los planes, programas y proyectos dirigidos a las organizaciones
comunales de primero y segundo grado del Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de
la Entidad, ef Plan de Desarrollo Distrital de conformidad con la normatividad vigente v directrices del
superior inmediato. '

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las actividades inherentes a los planes, programas y proyectos dirigidos a las
organizaciones comunales de primero y segundo grado dei Distrito Capital, de conformidad
con el plan de accion de la entidad, el plan de Desarrollo Distrital de conformidad con la
nommatividad vigente y directrices del superior inmediato.

2. Adelantar las acciones de vigilancia, inSpéccién y control que el Instituto ejerce sobre las
organizaciones comunales de primer y segundo grado, asi como el anélisis de la informacion
resultante del mismo.
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3. Realizar las acciones de capacitacién dirigidas a las organizaciones comunales de primero y
segundo grado de acuerdo con los lineamienios de la entidad.

4. Surtir los trémites y rendir los informes inherentes al proceso de registro de las organizaciones
comunales de primer y segundo grado manteniendo asli el sistema de informacion instituciona)
actualizado de acuerdo con los lineamientos de los organismos de control y de la normatividad
vigente. ' '

5. Realizar la asesoria técnica a las organizaciones comunales de primer y segundo grado en
los asuntos relacionados con la aplicacién e interpretacién de las normas que las regulan
cumpliendo los parametros establecidos por la Subdireccion.

6. Contribuir al diagndstico que ayude a identificar las necesidades de fortalecimiento de las
organizaciones comunales de primer y segundo grado,

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con fa }naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Resolucion Pacifica de Conflictos.

Ptan de Desarrollo Distrital.

Metodologia de investigacién y Disefio de Proyectos.
Normatividad comunal.

Informatica bésica y manejo de software.

LN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y &l ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacién de decisiones
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracién Financiera, | profesional.

Administracion de Empresas (Del Nucleo Basico
en Administracion), Derecho {Del Nicleo Basico
en Derecho y Afines), Contador Publico (Del
Nucleo Basico en Contaduria Publica), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Ingenieria
Industrial (Del Nicleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico
en Psicologia ), Antropologia (Del Nicleo Basico
en Antropologia, Artes Liberales), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Comunicacién Social o
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines), Arquitectura (Del
Nicleo Basico en Arquitectura y Afines),
Licenciatura en Ciencias Sociales, (Del Nicleo
Bésico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley. . :

PROPOSH

'Adelantar las actividades inherentes a pl-a'n;lé'é,. .brogr'amas y proyectos orientados al fortalecimiento de
la organizacién social en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el
Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para favorecer el fortalecimiento de la participacién ciudadana y
organizacién social en el Distrito Capital.

2. Promover los enfoqiles pedagdgicos en las actividades inherentes a planes, programas y
proyectos orientados al fortalecimiento de la organizacion social.

3. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de la participacién de los ciudadanos y las pobiacicnes
de mujer y géneros, juventud y etnias para el fortalecimiento de sus organizaciones en busca del
cumplimiento de los objetivos de ia subdireccion.
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. Promover los procesos electorales que se den en el marco de las competencias asignadas a ia

Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Promover la construccion de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no
gubernamentales de concertacidn de minorias étnicas juventud en los niveles distrital y local para
-el logro de los objetivos y metas de la Entidad.

. Efectuar la actualizacién del sistema de informacion institucional de acuerdo con su competencia

realizando de manera efectiva los procedimientos relacionados.

. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo con

‘las politicas y directrices del Instituto requeridos por los usuarios.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion dei Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion comunal
9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. - Plan de Desarrollo Distrital,
2. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
3. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacién Social
4. Resolucion de Conflictos
5. Informética basica y manejo de software,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados I .
. o - . 1. Aporte — técnico profesional
o ot ansaoge™® | 2 Comuricacion efctva
4‘ Aprendizaje continuo 3. Gestién de pl_'gcedtmaen_tc_;s
) ) . 4, Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del  Nuicleo Basico en|profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de
Sistemas (Del Ntcleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracién de
Empresas, Administracién Piblica, Administracion
Financiera (Del Nucleo Basico en Administracién),
Economia (Del Nicleo Basico en Economia),
Contaduria Pudblica (Pel Nocleo Basico en
Contaduria Pdblica), Derecho (Del Nicleo Basico
en Derecho y Afines), Arquitectura (Del Nucleo
Basico en Arquitectura y Afines), Trabajo Social y
Sociologia (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Psicologia (Del Nucleo
Basico en Psicologia ), Comunicacion Social o
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Licenciatira en
Ciencias Sociales, (De! Nucleo Basico en
Educacidén), Antropologia (Del Nucleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley. '

i “PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades inherentes a planes, programas y proyectos orientados al desarroilo de los
procesos de participacién de los grupos éinicos en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de

Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior
inmediato. '

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que favorezcan el desarrollo de los procesos de participacion de los
' grupos étnicos en el Distrito Capital. S

2. Promover los enfoques pedagdgicos en las actividades inherentes a los planes, programas y
proyectos orientados al desarrollo de los procesos de participacién de los grupos étnicos.

3. Gestionar acciones dirigidas a la promocién de la participacién de los ciudadanos y las
poblaciones étnicas para el fortalecimiento de sus organizaciones en busca del cumplimiento
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de los objetivos de la Gerencia.

4. Promover la construccion de redes de entidades publicas y privadas y de organizaciones no
gubernamentales de concertacién de minorias étnicas en los niveles distrital y local para ef logro
de los objetivos y metas de la Entidad.

5. Efectuar la aciualizacién del -sistema de informacién institucional de acuerdo con su
competencia realizando de manera efectiva los procedimientos relacionados.

8. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntoé bajo su responsabilidad de acuerdo
con las poiiticas y directrices del Instituto requeridos por los usuarios.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de |a Participacion y Accién comunal

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con Ia naturaleza del cargo y area de
desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fian de Desarroilo Distrital.

2. Politicas Pdblicas sectoriales.

3. Nommas relacionadas con la Participacién Ciudadana.

4. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social

5. Resolucion de Conflictos

6. informatica basica y manejo de software.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacidn a resultados

2. Crientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte - técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Treinta y ftres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial {Del Nuicleo Basico en |profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de :
Sistemas (Del Nucleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracién
de Empresas, Administracién Publica (Del
Nicleo Basico en Administracién), Economia
(Del Nuacleo Basico en Economia y Afines),
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Arquitectura (Del Nicleo Basico en
Arquitectura y Afines), Antropologia (Del Nicleo
Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Trabajo Social, Sociologia (Def Nicleo Basico
en  Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia),
Comunicacion Social o Periodismo (Del Niicleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Licenciatura en Ciencias Sociales (Del
Nucleo Basico en Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

or Ley.

- -GERENCIA DE MUJER Y GENERO

1.PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades inherentes a planes, programas y proyectos orientados al desarrolio de los
procesos de participacion de los grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI en el Distrito
Capital de conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la
normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que favorezcan el desarrollo de los procesos de paricipacion de los
grupos poblacionales de Mujer y Género y el LGBTI en el Distrito Capital.

2. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de Ia participacién de los grupos poblacionales de
Mujer y Género y el LGBTI para el fortalecimiento de sus organizaciones en busca del
- cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.

3. _Promover la construccion de redes de entidades plblicas y privadas y de organizaciones no
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gubernamentales de concertacion de minorias de géneros en los niveles distrital y local para el
logro de los objetivos y metas de la Entidad.

4, Efectuar la actualizacion del sistema de informacién institucional de acuerdo con su
competencia realizando de manera efectiva los procedimientos relacionados.

5. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo
con las politicas y directrices del instituto requeridos por los usuarios.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
' Instituto Distrital de la Participacién y Accion comunal

7. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y &rea de
desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Comunicacion efectiva
3. Gestién de procedimientos
4. Instrumentacion de decisiones

4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

1. Plan de Desarrolio Distrital.
" [2. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana. _
3. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social
4, Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos. .
5. Informética basica y manejo de software. j
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano _ . . f
3. Compromiso con la Organizacion 1. Aporte ~ tecnico profesional
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expertencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industriat (Del Ndacleo Basico en |profesional. :

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de :
Sistemas (Del Nucleo Bésico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracién de
Empresas, Administracion Publica, (Del Nicleo
Basico en  Administracion), Economia (Del
Ndcleo Basico en Economia y Afines), Derecho
(Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Arquitectura (Del Nucleo Bésico en Arquitectura
y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicoilogia (Del Nucleo Basico en Psicologia),
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Antropoiogia (Del Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Ciencias Sociales {Del Nuacleo Basico en
Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios !
por Ley. ;

GERENCIA DE JUVENTUD: "~ . -

.PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades inherentes a planes, programas y proyectos 6rienfadds ala pbﬁlédén jbven
en el Distrito Capital de conformidad con el Plan de Accion de 1a Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital
y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

li.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias que permitan consolidar a la poblacidén joven como gestores del
desarrolio socioeconémico de los habitantes de la ciudad con los objetivos propuestos en ia
Entidad, de manera clara y oportuna.

2. Promover los enfoques pedagdgicos en las actividades inherentes a los planes, programas y
proyectos orientados a la poblacion joven.

3. Gestionar acciones dirigidas a la promocion de la paricipacion de la poblacion joven para el
fortalecimiento de sus organizaciones en busca del cumplimiento de los objetivos de ia
Gerencia,
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4. Efectuar la actualizacion del sisterma de informacién instituciona! de acuerde con su
competencia realizando de manera efectiva ios procedimientos retacionados.

5. Gestionar y responder la correspondencia de los asuntos bajo su_reéponsabilidad de acuerdo
con las politicas y directrices del Instituto requeridos por los usuarios.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sisterna integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio. :

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital.
2. Normas relacionadas con ia Participacion Ciudadana.
3. Metodologia de Investigacion y Disefic de Proyectos.
4. Informatica basica y manejo de software.
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . ~ POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
.2. Orientacion al usvario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones
6. Adaptacion al cambio
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: |Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en |profesional.

Ingenieria Industrial y Afines), Ingenieria de
Sistemas {Del Nucleo Béasico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Administracion de
Empresas, Administracion Publica, (Del Nicleo
Basico en  Administracién), Economia {(Del
Nicleo Basico en Economia y Afines), Derecho
{Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Arquitectura (Del Ndcleo Basico en Arquitectura
y Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nicleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Comunicacién Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Antropologia (De! Nicleo Basico en
Antropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
Ciencias Sociales (Del Nicleo Basico en
Educacion),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

Adelantar las actividades inherente' a prograrhas en materia de parﬁcibacién ¥ ejecucion de proyectos

sociales del Instituto, de conformidad con el Plan de Accidn de la Entidad, el Plan de Desarrollo
Distrital y la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

HL, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para la gestién de proyectos sociales para el desarrolio comunitario yla
conservacion del espacio publico del Distrito Capital de conformidad con la normatividad
vigente.

2. Promover los enfoques pedagégices en las actividades inherentes a los programas en materia
de participacion y ejecucion de proyectos sociales.

3. Realizar actividades y acciones de Participacién a nivel local y Distrital, de acuerdo con los
objetivos institucionales y las normas legales vigentes,

4. Adelantar los programas institucionales que permiten favorecer y promover la participacién
ciudadana y la organizacion comunitaria en el Distrito Capital de acuerdo a las normas legales
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vigentes,

5. Adelantar los procesos de formacién ciudadana para incrementar su interés en los asuntos
pablicos y derechos politicos, de acuerdo con |a normatividad vigente.

6. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con
la dependencia, garantizando la oportuna prestacién del servicio.

7. Realizar y hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de informacion institucional
realizando de manera efectiva los procedimientos relacionados.

8. Contribuir en el proceso de disefio @ implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Distrital de la Participacion y Accién comunal

9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.
v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Plan de Desarroilo Territorial
2. Legislacién Comunal
3. Planes de Desarrolio Distrital y Local :
4. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
. 15. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de (a organizacion Social
6. Resolucidn de Conflictos
7. Informatica basica y manejo de software,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacion efectiva
4, Aprendizaje continuo 3. Gestion de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones
6. Adaptacion al cambio
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios , Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: |Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracién Publica, Administracién de Empresas, | profesional.
(Del Nucleo Basico en Administracién), Derecho (Del :
Nicleo Bésico en Derecho y Afines), Ingenieria
industrial (Del Nucleo Basico en Ingenieria Industrial
y Afines), Economia (Del Nucleo Basico en Economia '
y Afines), Comunicacién Social o Periodismo (Del
Ndcleo Basico en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines), Psicologia (Del Niicleo Basico en Psicologia
), Antropologia (Del Nucleo Basico en Antropologia,
Artes Liberales), Arquitectura (Del Nucleo Basico en
Arquitectura y Afines), Ingenieria Agrénoma (Del
Ndcleo Basico en Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines), Sociclogia, Trabajo Social (Del Ntcleo Basico
en Sociologia, Trabajo Social y Afines), Licenciatura
en Ciencias Sociales (Del Nicleo Basico en
Educacién). -

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley

.. GERENCIADE INSTANCIAS Y MECANISMOS DE PARTICIPACION.

" .PROPOSITO: PRINCIP:

Adelantar las ':aoéibne'é .r.é.l.ac:or;ad'as a garanﬁzar el derecho a la Part-iclpacnor'i' ciudadana en el
Distrito Capital, de conformidad con et Plan de Accién de la Entidad, el Plan de Desarrollo Distrital,
la normatividad vigente y las directrices del superior inmediato.

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de sensibilizacién que permitan a los ciudadanos fa apropiacién de
derechos, canales, y mecanismos de participacion, de acuerdo las normas legales vigentes

2. Promover los procesos pedagégicos en los diferentes mecanismos ¥ procesos de participacion
de acuerdo con los lineamientos de la enfidad. :

3. Atender los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con
la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

4. Realizar y hacer seguimiento a la actualizacin del sistema de informacion de los procesos de
participacién desarrollados en cada una de las localidades de manera efectiva y de acuerdo a
los lineamientos de la Gerencia.

5. Contribuir en el proceso de disefio e-implementacic’m del Sistema Integrado de Gestion del
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instituto Distrital de la Participacion vy Accién comunal

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Teritorial
2. Legislacién Comunal _
3. Planes de Desarrolio Distrital y Local
4. Normas relacionadas con ia Participaciéon Ciudadana.
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiente de la organizacion Social
6. Resolucion de Conflictos
7. Informatica basica y manejo de software..
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con ia Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacion al cambio

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:|Treinta y fres (33) meses de experiencia
Administracién Pablica, Administracion de Empresas | profesional.

{Del Nucleo Basico en Administracion), Derecho
{Del Nicleo Basico en Derecho y Afines), ingenieria
Industrial (Del Nicleo Basico en ingenieria Industrial
y Afines), Economia (Del Nacleo Basico en
Economia y Afines), Comunicacién Social o
Periodismo (Del Nuacleo Basico en  Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Psicologia {Del Niicleo
Basico en Psicologia ), Arquitectura (Del Nacleo
Basico en Arquitectura y Afines), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nuacleo Basico en Sociologia, Trabajo
Social y Afines), Ingenieria Agrénoma (Del Nucleo
Basico en Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines), Contaduria Publica (Del Nicieo Basico en
Contaduria Publica) Antropologia (Del Nicleo Basico
en Aniropologia, Artes Liberales), Licenciatura en
‘| Ciencias Sociales (Del Nicleo Basico en
Educacion).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios por
Ley
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PROMOCION DE LA PARTICIPACI 3
R 11 PROPOSITO. PRINCIPAL:
Dar aplicabilidad a las especificaciones técnicas sobre la conservacion documental dando
cumplimiento a la normatividad vigente de manera oportuna.
in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los documentos para suministrar la informacion requerida en ia elaboracion de tablas de
valoracion documental y tablas de retencion documental cumpliendo con las normas de archivo
vigente,

2. Implementar los lineamientos para la conservacion de los documentos en los archives de gestidn
y archivo central, cumpliendo con la normatividad vigente.

3. Desarrollar los procesos de conservacién, organizacidn, inventario, servicio y control de la
documentacién, catalogacion y clasificacion bibliografica de la gestion documental del archivo de
la gerencia.

4. Elaborar las fichas de valoracién documental y participar en la elaboracion y actualizacién de las
tablas de retencion 'y tablas de valoracién documental de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Atender los requerimientos de los usuarios tanto internos como externos oportunamente.
8. Contribuir con el proceso de implementacion del Sistema Integrado de gestion del Instituto.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el area de
desempeiio. '

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de archivo
- Normatividad vigente en gestion documental
Software de archivo
Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencidn
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados .
2. Orientacién al usuario y al ciudadano

. ey 2. Comunicacion efectiva
3. Compromiso con la Organizacién . o
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos

5. Trabajo en equipo 4, Instrurmentacion de decisiones
6. Adaptacidn al cambio

AeN S

1. Aporte - técnico profesional
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Vi,

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica en:
Archivistica {Del Nicleo Basico de Archivistica);
Biblictecologia y archivistica, Ciencias de Ila
informacion y la Documentacion; Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y Archivistica (Del
Nicleo Basico de Bibliotecologia, Otros de
Ciencias sociales y Humanas).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por la ley o certificado de inseripcion en el registro
dnico profesional segun sea el caso, expedido por

Experiencia
Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

el Colegio Colombiano de Archivistas.

3 RDP@S]TG PRIHCIPN.

Desarrollar las acciones relacionadas con la promocion, formulacion y ejecucion de proyectos socnales
y técnicos para el desarrollc comunitario, la conservacién del espacio piblico en. el Distrito Capital, de
conformidad con el Plan de Accion de la Entidad, el Plan de Desarrolio Distrital, 2 normatividad
| vigente y las directrices del superior inmediato.

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para el desarrollo comunitario y la conservacidén del espacio publico
segun los pardmetros institucionales.

2. Incorporar los procesos pedagdgicos en las acciones de promocion, formulacion y ejecucion de
proyectos para el desarrollo comunitario.

3. Adelantar acciones que permitan el acompaiamiento, analisis y evaluacion en la formulacion
de proyectos técnicos que presenten las organizaciones comunitarias de manera oportuna para
el logro de los objetivos y metas de ia Entidad.

4. Tramitar los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados con
la dependencia, garantizando la oportuna prestacién del servicio,

5. Realizar y hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de informacion de los proyectos
comunitarios desarrollados en cada una de las localidades de manera efectiva y de acuerdo a
los lineamientos de ia Gerencia.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacién y Accidn comunal

7.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con [z naturaleza del cargo y el drea de
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desempefio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Territorial.
Legislacién Comunal.
Pianes de Desarrollo Distrital y Local,

Resolucién de Conflictos.
Informatica basica y manejo de software.

NOoohoNa

Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.
Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacion Social.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién
4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracion  Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera (Del
Ntcleo Basico en Administracién), Derecho (Det
Nicleo Basico en Derecho y Afines), Ingenieria
Industrial (Del Ndcleo Basico en Ingenieria
Industrial y Afines), Economia (Del Nicleo Basico
en Economia y Afines), Comunicacion Social o
Periodismo (Del Nucleo Basico en Comunicacion
Social, Periodismo y Afines), Psicologia (Del
Nicleo Basico en Psicologia ), Antropologia (Del
Ndcleo Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Arquitectura (Del Nicleo Basico en Arquitectura
y Afines), Sociologia, Trabajo Social (De! Nucleo
Basico en Sociologia, Trabajo Social y Afines),
Contaduria Publica (Del Nicleo Bésico en
Contaduria Publica), Licenciatura en Ciencias
Sociales, (Del Nucleo Basico en Educacion),
Ingenieria Civil (Del Ntcleo Basico en Ingenieria
Civil y Afines)

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley

Experiencia

Treinta 'y tres (33) meses de experiencia
profesiopal. -
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1:A:-DE PARTICIPACION. -

1. PROPOSITO PRINCIPA

Desarrollar actrvldades relacionadas con la formacién de la ciudadania, dotandola de herramlentas

tedricas, metodolégicas y de accion para incrementar su interés en los asuntos plblicos vy su
incidencia propositiva y critica a través de su participacién y su gestion organizada de conformidad
con el Pian de Accion de la entidad, el Plan de Desarrollo Distrital y la normatividad vigente.

IL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar herramientas técnicas enfocadas a la ciudadania, para posibilitar su incidencia en la
implementacion, seguimiento y control de las politicas pliblicas que operen dentro de [a
ciudad de acuerdo con la normatividad vigente.

Incorporar los procesos pedagdgicos en el desarrollo de las acciones relacionadas con la
formacién de la ciudadania.

Tramitar los requerimientos verbales y escritos que presenten los ciudadanos relacionados
ceon la dependencia, garantizando la oportuna prestacion del servicio.

Realizar y hacer seguimiento a la actualizacién del sistema de informacion de la Gerencia de
manera efectiva y de acuerdo a los lineamientos de Ia Entidad.

Contribuir en ef proceso de disefio & implementacion del Sistema Intearado de Gestion del
Instituto Disfrital de la Participacién y Accién cor;nunal

Desempefiar las demas funciones relacmnadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Territorial
2. Legislacion Comunal
3. Planes de Desarrollo Distrital y Local
4. Normas relacionadas con la Participacién Ciudadana.
5. Estrategias y mecanismos de fortalecimiento de la organizacidén Social
6. Resolucion de Conflictos
7. Informética bésica y manejo de software.
V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional
3. Compromiso con la Organizacion 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3, Gestién de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4. Instrumentacién de decisiones

6. Adaptacidnh al cambio
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VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Administracién  Puoblica, Administraciéon  de
Empresas, (Del Nicleo Basico en
Administracion), Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Economfa (Del Nicleo Basico en Economia y
Afines), Comunicacion Social o Periodismo (Del
Nicleo Basico en Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines), Antropologia {Del Nucleo
Basico en Antropologia, Artes Liberales),
Psicologia (Del Niicleo Basico en Psicologia ),
Sociologia, Trabajo Social (Del Nicleo Basico en
Sociologia, Trabajo Social y Afines), Licenciatura
en Ciencias Sociales (Del Nicleo Basico en
Educacion),

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley

Experiencia
Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.

FICINA DE CONTROLINTERNO.

. PROPOSITO PRINCIPA

Efectuar el acompafiamiento a las dependencias para la imptenieritacién de los 'plan'es de

mejoramiento, la prevencion de los riesgos y fomentar la cultura de! autocontrol, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos por la Entidad v directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

! para subsanar las no conformidades y dar cumplimiento a las fechas establecidas.
2.
normatividad vigente '
3.
{SGC) de acuerdo con las instrucciones impartidas.
4.

Brindar apoyo a las areas de la entidad en la implementacion de los planes de mejoramiento,

Disenar e incorporar la actualizacion de procedimientos, herramientas y técnicas de evaluacion,
audiforia y seguimiento al Sistema de Control Interno de la Entidad de acuerdo con la

Desarrollar y ejecutar los planes de auditorfa para verificar la sostenibilidad y €l mejoramiento
continuo del Modelo Estandar de Controf Interno (MECH) y de! Sistema de Gestion de Calidad

Realizar el seguimiento a las dependencias para verificar la aplicacion de medidas sobre
prevencion de los riesgos y las posibles desviaciones, sugiriendo las soluciones pertinentes,
de manera oportuna y de acuerdo con las directrices del superior inmediato.
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5. Prestar apoyo en la evaluacion de la implementacién del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacién y Accidén Comunal, para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeiio.

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

GhwN -

Informatica basica y manejo de software.,

Normas que regulen el Sistema de Control interno.

Normas de auditoria generaimente aceptadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacion a resultados

. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Transparencia

. Compromiso con la Organizacion

5. Aprendizaje continuo

6. Trabajo en equipo

7. Adaptacién al cambio

Wl -

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestién de procedimientos

4, instrumentacién de decisiones

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de control interno)
+  Atencion a requetimientos
= Resolucion y mitigacién de probiemas

+ Creatividad e innovacién
» Capacidad de analisis

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria Industriai (Bel Nicleo Basico en
Conocimiento de Ingenieria industrial y Afines),
Administracion de Empresas, Administracion
Piblica, Administracion Financiera (Del Nucleo
Basico en Conocimiento de Administracién),
Economia (Del Nicleo Basico en Conocimiento
de Economia y Afines), Contaduria Pdblica (Del
Nicleo Béasico en Conocimiento de Contaduria
Publica), Derecho (Del Nucleo Béasico en
Conocimiento de Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley '

Experiencia
Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACIO

" PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades correspondientes al seguimiento del plan estfratégico, plan indicativo e
institucional de la Entidad y la sostenibilidad de los procesos ¥ procedimientos, el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién — MIPG, para fortalecer y mejorar el desarrollo institucional de acuerdo a las
directrices del superior inmediato.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar el seguimiento a los planes de accidn, proyectos de inversion, herramientas de
gestion y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de obijetivos y metas definidas en
los planes, programas y proyectos de cada una de las dependencias.

Socializar y realizar acompafamiento en la aplicacion de las herramientas establecidas para
la implementacion, sostenibilidad y mejora continua det Modelo integrado de Planeacién y
Gestién — MIPG, para fortalecer ias herramientas de planeacion y control de ia Entidad.

Realizar los registros, reportes y modificaciones en los sistemas de informacién distritales,
con el fin de mantener informacion veraz y oportuna de la Entidad.

Revisar y articular los informes solicitados a la Entidad en materia de gestion y sistemas
integrados de acuerdo con los requerimientos y procedimientos establecidos, con el fin de
mantener informacion actualizada de la Entidad que permita realizar ajustes con oportunidad.

Realizar la implementacion de cada uno de los componentes que conforman el Sistema
Integrado de Gestion, conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.

Realizar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG, a través de la formulacién y seguimiento del Plan de Accion
Ambiental cuatrienal I y el Plan institucional de gestion ambiental, y demas planes necesarios
que faciliten la implicacion, mejora y articulacion de requisitos de los subsisternas.

Orientar técnicamente la implementacion ¥ ejecut:ar las metodologias del sistema de gestion
ambiental de acuerdo al alcance establecido por la entidad.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DO A WN =

. Plan de Besarrollo Distrital.

. Sisterna General de Planeacién Nacional.

. Bistema de Gestion de Calidad.,

. Indicadores de Gestién.

- Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
Informética basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacién a resultados 1. Aporte — téenico profesional.
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2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Gestidn de procedimientos.
3. Compromiso con la Organizacion 3. Instrumentacion de decisiones.
4. Aprendizaje continuo 4. Comunicacibn efectiva,

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VL. ‘COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES |
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de planeacién estatal) » Integridad Institucional

+ (Capacidad de analisis.

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria ambiental (Del Nicleo Basico en |profesional.

Ingenieria ambiental y afines), Ingenieria
Industrial (Del Nuicleo Basico en Ingenieria
industrial y Afines), Administracién de Empresas,
Administracion Pablica, Administracién Financiera
(Del Nucleo Basico en Administracién), Economia
(Del Nucleo Basico en Economia), Derecho (Del
Nucieo Basico en Derecho y Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.

onczNA ASESORA DE COMUNICACIONES "~ . - .
. PROPOSITO PRINCIPAL:

Ejecutar estrategtas de oornumcacmn internas y externas que ayuden ala apertura de nuevos
espacios donde la Entidad se fortalezca y cumpia su Mision Institucional de acuerdo a las directrices
del superior inmediato.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar modelos de comunicacién institucional gque fomenten la cultura corporativa y
beneficien el desarrolio de la misién institucional.

2. Realizar las actividades relacionadas con la oportuna y correcta divuigacion de la informacion y
noticias relacionadas con la Entidad de acuerdo a las directrices establecidas por la Entidad.

3. Adelantar la informacion de interés general para la Entidad y socializarla a las dependencias del
Instituto de acuerdo a las directrices establecidas por la Entidad.
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4. Mantener actualizado el archivo de publicaciones y el archivo de prensa en temas relacionados
con las actividades de [a Entidad que difunden los medios de comunicacién de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Contribuir en el proceso de disefio & implementacion del Slstema Integrado de Gestidon del
Instltuto Distrital de ia Participacién y Accién comunal.

6. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Periodismo.

2. Publicidad.

3. Organizacion de eventos.

4. Relaciones Piblicas.

5. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados :

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional.

3. Compromiso con la Organizacion - | 2. Gestibn de procedimientos.

4. Aprendizaje continuo 3. Instrumentacién de decisiones.

5. Trabsjo en equipo 4. Comunicacion efectiva,

6. Adaptacién al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
(Area de gestion tecnologica) . Integridéd Institucional

¢ Capacidad de analisis.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional. |

Titulo profesional en disciplina académica
en: Periodismo-comunicacion Social (Del
Nucleo Basico en Comunicacidn Social,
Periodismo y Afines) Publicidad y Mercadeo
(Del Nicleo de Publicidad y Afines).

Tarjeta Profesional en Ilos casos

| reglamentarios por Ley.
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'SECRE’I’ARIA GENERAL = TALENTO. HUMAN
i ' “PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades inherentes a ios planes, programas y provecitos del area de Taiento

Humano, asi como aplicar las normas de empleo publico de conformidad con la normatividad legai
| vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar actividades Inherentes al Plan institucional de Capacitacién (PIC), induccién y
reinduccidn, y los programas de bienestar social para el desarrolio del personal.,

2. Desarrollar las acciones que oorrésponda al area en materia de seguridad industrial y salud
ocupacional.

3. Desarrollar las acciones que corresponda al area en materia de incentivos, y clima
organizacional, que permitan mejorar el desempefio iaboral del funcionario y el logro de los
objetivos y metas institucionales de la Entidad.

4. Realizar la actualizacién del archivo de hojas de vida de los empleados de la Entidad de
acuerdo con las normas vigentes.

5. Elaborar certificaciones laborales de personal activo e inactivo de la Entldad de acuerdo con
las necesidades del servicio y reglamentacion vigente.

6. Realizar las actividades relacionadas con inscripeion, actualizacion de los funcionarios en
Carrera Administrativa de acuerdo a las directrices de la Comigién Nacional del Setvicio
Civil.

7.  Contribuir en el proceso de disefio e implementacidn del Sisterna Integrado de Gestién del
Instituto Distrital de la Participacién y Accién comunal.

8. Desarrollar el proceso de némina para el reconocimiento y pago de salarios y prestaciones
sociales a los funcionarios, con oportunidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

iV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistera General de Seguridad Social.

Politicas Piblicas en Administracién de Personal.
Normas sobre salud ocupacional.

Normas en materia disciplinaria.

Metodologia de Investigacién y Disefio de Proyectos.
Informatica basica y manejo de software.
Normatividad sobre némina

NOO A GN -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Aporte — t&cnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestién de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con [a Crganizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COHPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion del talento humano)
« Creatividad e innovacién s Desarrollo de empatia
*  Manejo de la informacién '
¢ Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ‘. Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: [ Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (Del Nacleo Basico en |profésional.
Ingenieria Industrial y Afines), Administracién de
Empresas, Administracién Publica, (Del Nucleo )
Basico en Administracion), Contaduriza Plblica "
(Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y
Afines), Trabajo Social, Sociologia (Del Nucleo
Basico en Sociologfa, Trabajo Social y Afines),
Economia (Del Nicleo basico de economia),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
r Ley.

' SECRETARIA GENERAL - CONTRATACIO
Adelantar las actividades inherentes a los procesos y procedimientos en materia contractual del
Instituto, de acuerda con las politicas de ia Entidad y ia normatividad legal vigente y las directrices
del superior inmediato.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarroliar las labores técnicas y legales correspondientes a las etapas de contratacion
(planeacion, seleccion, contratacién, ejecucion) segin lo establecido por la Ley y demas
normas concordantes. o
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2.

Efectuar el reporte a través de la pagina WEB de los diferentes contratos, adiciones y prérrogas,
entre otros a la imprenta Distrital de acuerdo con las normas legales vigentes en materia de
Registro Distrital.

Realizar la proyeccidn de los actos administrativos que se deriven de las actuaciones
contractuales del Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente.

Hacer seguimiento juridico a los contratos del Instituto de acuerdo con la normatividad legal
vigente y de los requisitos legales y contractuales generados por suscripcion de: minutas, Otros
si, modificaciones, aclaraciones, prorrogas, adiciones, suspensiones, reinicios y liquidaciones
de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accidn comunal

6. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza de! cargo y area de
desempefio.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Legislacion vigente en contratacion.
2. Constitucion politica.

‘| 3. Cbdigo Contencioso Administrativo.

4. Informatica basica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. . .
2. OrientaciQn al usuario y al ciqudano. ; gg?nnuii_c;i?gfgfgcr%?:'mal'
i' gsgg;?gjseo;::irl‘igrgamzacnon‘ 3. Gestion de pr_gcedimien‘tqs.
5. Trabajo en equipo. 4. Instrumentacion de decisiones.
6. Adaptacion al cambio,

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de compra publica)

* Atencién al detalle ' s Capacidad de andlisis
» Vision estratégica
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:
Derecho (Del Nicieo Basico en Derecho y
Afines).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios

por Ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional,
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'GENERAL - RECURSOS FISICOS" *

“IL . PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades "ir'lh'e'rentés a los planes, programas y proyectos relativos al area de
Recursos Fisicos de acuerdo a la normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la actualizacién en el sistema dnico de informacién, relacionado con ordenes de
compra, contratos y demas registros requeridos en el drea para efectuar contro! sobre los
mismos de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Elaborar el plan de compras de la Entidad de acuerdo con las necesidades del servicio y lo
estipulado en la normatividad vigente.

3. Efectuar revisiones periddicas a los inventarios y al aimacén de la Entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido y la nomatividad vigente. '

4. Programar los recorridos de transporte que deben realizar los conductores de la Entidad g
responder por el funcionamiento de estos, de acuerdo a las directrices establecidas por ia
Entidad. : -

5. Supervisar el estado fisico y locativo de ia Entidad, realizando las acciones de mantenimiento
pertinentes para garantizar su adecuado furncionamiento, de acuerdo z ias directrices
establecidas por ia Entidad, :

6. Administrar los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria de la Entidad de acuerdo a lo estipulado
en la contratacién correspondiente. ' .

7. Contribuir en el proceso de disefio & implementacion de! Sistema Integrado de Gestidén del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comuna

8. Desempeifiar las demas funciones relacionadas corn la naturaleza del cargo y el area de|
desempeiio. '

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion.

Normatividad en gestion documental.

Compras y adquisiciones. '

Politicas de manejo de inventarios.

Normatividad vigente para el almacenamiento de elementos y bienes del Estado.
Metodologia de Investigacion y Disefio de Proyectos. ,

Informatica basica y manejo de software,

N LGN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [  PORNIVEL JERARQUICO
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. . 1. Aporte — técnico profesional
1. Or!entac!c?n a resultgdos . 2. Comunicacion efectiva
2. Orientacion al usuario y al ciudadano e -
. Ay ) 3. Gestién de procedimientos
3. Compromiso con la Organizacién 4. Instr tacién de decisi
4. Aprendizaje continuo . umentaci isiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES . | TRANSVERSALES
(Area de servicios administrativos) » Resolucion de conflictos
+  Gestion de procedimientos de calidad ¢  Transparencia
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en:
Economia (Del Nuicleo Basico en Economia),
Administracion de Empresas, Administracién |Treinta y fres (33) meses de experiencia
Publica, Administracion Financiera (Del Nucleo | profesional.

Bésico en Administracién), Contaduria Publica
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica),
Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Industrial y Afines), Derecho (Del
nuclec Basico de Derecho vy Afines.

Tarjeta Profesional en Ios casos reglamentarios

or Ley.

. SECRETARIA. GENERAL - CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

“PROPOSITO PRINCIPAL -

Reallzar Ias actlwdades proplas de los procesos financieros y presupuestaies de Ia Entidad que

contribuyan al manejo eficiente y eficaz de los recursos de acuerdo con las politicas institucionales,
la_ normatividad vigente y directrices del superior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar analisis financieros y presupuestales de la Entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Adelantar labores presupuestales y efectuar seguimiento a las operaciones del presupuésto de
la Entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Preparar y presentar en el plazo establecido los movimientos presupuestales de la entidad con
oportunidad y eficiencia.
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4. Brindar el apoyo requerido en el proceso presupuestal de la entidad de conformidad con los
lineamientos y normas vigentes.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestidn del
Instituto Distrital de la Participacion y Accién comunal

6. Dessmpefiar las demas funciones relaaonadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan General de Contabilidad Pablica.
2. Normatividad sobre Saneamiento Contable.
3. Nommatividad Tributaria.
4. Régimen Contable Colombiano.
5. Resoluciones, Instructivos, Cartas, Circulares y Directrices de la Contaduna General de la
Republica.
6. Proceso Presupuestal Colombiano.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resuitados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — téenico profesional
3. Compromiso con la Organizacién 2. Comunicacién efectiva
4. Aprendizaje continuo 3. Gestidn de procedimientos
5. Trabajo en equipo 4: Instrumentacion de decisiones

6. Adaptacion al cambio

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES '
(Area de gestion financiera) s Negociacion
* Manejo eficaz y eficiente de recursos ¢ Transparencia
VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: '

Contaduria Publica (Del Nucleo Béasico en|Treinta y tres (33) meses de . experiencia
Contaduria Publica), Administracién Publica, | profesional.

Administracion Financiera, Administracidon de
Empresas  (Del Nicleo Basico en
Administracién), Economia {Del Nucleo Basico
en Economia).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley.
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PRI oo PROPOSITO PRINCIPAL i i i o7
Realizar los procesos de caracter administrativo y disciplinario en primera instancia y cumplir con
las normas en materia disciplinaria y laboral para la Entidad, de acuerdo a las directrices del
supearior inmediato.
118 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Aplicar el régimen disciplinario de oficio o por queja de los procesos disciplinarios que se
adelanten contra ios funcionarios o exfuncionarios publicos del Instituto de conformidad
con o previsto en las disposiciones legales vigentes.

2. Orientar a las demas dependencias en legislacién disciplinaria y actualizar el sistema de
informacion con oportunidad y calidad de acuerdo con la normativa vigente.

3. Revisar las liquidaciones ordenadas por la autoridad judicial y hacer los ajustes conforme
a lo establecido por las normas laborales y convencionales.

4. Hacer seguimiento a los expedientes que se generen en las investigaciones de caracter
disciplinario en el Institute de manera efectiva de acuerdo a los procedimientos
refacionados.

5. Contribuir en el proceso de disefio & implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacian y Accién comunal

6. Desemperiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo tnico discipiinario.
2. Constitucion nacional.

3. Resolucion de conflictos.
4. Derecho procesal,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte ~ téenico profesicnal.
3. Transparencia 2. Comunicacion efectiva.
4. Compromiso con la Organizacion 3. Gestion de procedimientos.
5. Aprendizaje continuo 4. Instrumentacidn de decisiones.

8. Trabajo en equipo
7. Adaptacion al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
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{Area de defensa juridica) . .
* Atencidon a requerimientos : gapf;f:tigg:na"s's
» _Visién estratégica 9
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y|profesional.
Afines).

Tarjeta Profesional para los casos
| reglamentarios por Ley

"PROPOSITOPRINCIPAL -
Desarrollar os prooedlmlentos para la correcta aplicacion del ordenamlento legal en cumphmlento
de la mision del area.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar y revisar conceptos juridicos con el fin de contribuir a la unificacién de criterios
respecto a la interpretacion y aplicacion de normas.,

2. Efectuar la recopilacién, registro y actualizacidon de la informacion relacionada con los
procesos de representacion del instituto, dentro de las acciones judiciales y extrajudiciales.

3. Proyectar conceptos y actos administrativos que le sean asighados con oportunidad y
calidad.

4. Adelantar la formulacion y ejecucion de planes de accion, en coordinacién con las demas
dependencias.

5. Realizar estudios que aporten al desarrollo de los procesos que maneja la oficina juridica
de acuerdo con los lineamientos institucionales en busca del mejoramiento y complimiento
de las metas.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién del
Instituto Disfrital de {a Participacion y Accién comunal.

7. Adelantar las actuaciones derivadas de los procesos administrativos sancionatorios
relacionados con el ejercicio de la inspeccion, vigilancia y control sobre las organizaciones
comunales de primer y segundo grado del Distrito Capital y sobre las demas
organizaciones sociales que asigne la normatividad vigente.
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8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Nacional

2. Derecho Administrativo.
3. Informatica bésica y manejo de software.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Aporte — técnico profesional.
3. Compromiso con la Qrganizacion 2. Comunicacién efectiva.
4. Aprendizaje continuo 3. Gestién de procedimientos.
5. Trabajo en equipo 4. insfrumentacién de decisiones.

6. Adaptacion al cambio

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de defensa juridica) ' . -
¢ Atencion a requerimientos * 2apacudatc; dg analisis
» Vision estratégica * Argumentacion
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y|profesional.
Afines). :

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley,

Reallzar Ias actl\ndades prop|as del area con el fin de garantizar el buen uso y mantemmlento de
los equipos de computo de la Entidad con el fin de agilizar los procesos administrativos de acuerdo
a las directrices de la Entidad v a las directrices impartidas por el superior inmediato.
L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar las actividades relacionadas con el desamrollo de procesos informaticos,
sistematizados y mantenimiento de redes de seguridad, proponiendo métodos y tecnologlas
para garantizar la buena administracion de los procesos.

2. Efectuar la revision de los procesos de adaptacién e implementacién de nuevas tecnologias
bajo los procedimientos legales vigentes.
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desempefio.

Administrar el archivo relacionado con el drea de sistemas para mantener ia informacion y
garantizar el desarrollo de las operaciones propias del Instituto.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Distrital de la Participacion y Accion comunal.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de

v, CONQC

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos informaticos
Politicas publicas en informatica
Conocimientos en software

B

Conocimiento y administracién en base de datos.

V. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y a! ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, Instrumentacién de decisiones

Vi,

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

COMUNES

(Area de gestion tecnoldgica)

Planificacion del trabajo

+ Transparencia

Vil. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica en:
Ingenieria de Sistemas (Del Nicleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines),
Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica (Del
Nicleo Basico en Ingenieria FElectronica,
Telecomunicaciones y Afines).

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesionail.

Tarjeta  Profesional para los casos
reglamentarios por Ley
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'SECRETARIA GENERAL ~ATENCION-AL CIUDADANO

PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar actlvldades inherentes al proceso de quejas y soluciones y atencion al c:udadano para
| garantizar el efectivo desarrolio de estos de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la medicion de la satisfaccion del usuario de servicios mediante {a utilizacion de
técnicas de medicidn con el fin de lograr optimizar el servicio,

2. Disefiar estrategias para mantener los canales de comunicacién con diferentes tipos de
clientes, recibiendo informacién que sirva como insumo para el desarrollo de actividades de
mejora continua de los proceses internos.

3. Hacer seguimiento continuo a los plazos legales de las solicitudes que se reciben y de las
cuales se da traslado al funcionario competente para su oportuno control.

4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion def Sistema Integrado de Gestion del
instituto Distrital de la Participacion y Accion comuna

5. Desempeiiar ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de atencién y servicic al usuario.
2. Normas relacionadas con la Participacion Ciudadana.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién
4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
8. Adaptacién al cambio

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

1. Aporte — técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisicnes

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de relacion con el ciudadano) ¢ Capacidad de analisis

s Desarrollo de empatia

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion de | profesional.

Empresas (Del Nicleo Basicc en
Administracién), |ngenieria _Industriai  (Del
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Nicleo Bésico en Ingenieria industrial y
Afines), Comunicacion Social (Del Nicleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Psicologia (Del Nucleo Basico en
Psicologia), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Economia (Del Nicleo Basico en
Economia 'y Afines).

Tarieta Profesional en los casos
| reglamentarios por Ley.

Realizar las actividades inherentes a Ios planes Procesos y procedlmlentos requeridos con €l t" in
de atender los requerimientos de los usuarios externos e internos oportunamente de acuerdo con
la normatividad vigente, técnicas de archive [as directrices del superior inmediato.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos requeridos para que la
gestion documental, el archivo y la correspondencia se Ileven a cabo de una manera eficaz.

2. Desarrollar los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y control de la
documentacion del archivo central.

3. Elaborar y mantener actualizados el cuadro de clasificacion, ias tablas de valoracion, las
tabias de retencion, los inventarios y demas herramientas estandares requendas para la
gestion documental.

4. Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos para la gestion
documental, el archivo y la correspondencia.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion de!
Instituto Distrital de la Participacion y Accidn comunal

6. Atender los requerimientos de los usuarios tanto externos como internos, de acuerdo
lineamientos establecidos y de manera oportunamente.

7. Desempefiar las demdgs funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Técnicas de archivo.
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2. Normatividad vigente en gestién documental,
3. Software de archivo.
4. Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1.Aporte técnico — profesional.

1. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos.

. o 4.Instrumentacion de decisiones.
3. Compromiso con Ia Organizacién : ; :
4. Aprendizaje continuo 5. Manejo de la informacion y de los recursos,

5. Trabajo en equipo 6. Uso de tecnologias de la informacién y la

. . comunicacion.
6. Adaptacién af cambio 7.Confiabilidad técnica.

8. Capacidad de analisis.

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de gestion documental) «  Gestion de procedimientos de calidad

o  Atencion al detalle « Atencion a requerimientos
+ Planificacién del trabajo

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Archivistica, Ciencias de la Informacion y la | profesional.
Documentacidén; Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica (Del Ndcleo Basico
de Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales y
Humanas).

Tarjeta Profesional en los casos reglamentarios
por Ley o certificado de inscripcién en el registro
Unico profesional segin sea el caso, expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas.
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NIVEL TECNICO
I. - IDENTIFICACION

Nivel: Téenico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: ' 314
Grado: : ' 04
No. De cargos : Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SECRETARIA GENERAL —AREAS DE:APOYO'

- PROPOSITO. PRINCIPAL

Desarrollar actlwdades técnicas onentadas al cumplimiento de los procesos y procedimlentos de
las areas de apoyo de la Secretaria General, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato
que contribuyan al logro de las metas del nstituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas, administrativas y financieras dando aplicabilidad a sus
conocimientos orientadas al cumplimiento de los proyectos, programas y actividades de la
dependencia asignada.

2. Alimentar y actualizar la informacion técnica, administrativa y financiera originada en la
ejecucién de las funciones de Ia dependencia asighada.

3. Apoyar a los profesionales de! &rea en la elaboracion de informes y deméas documentos que se
requieran de acuerdo con las instrucciones recibidas

4. Participar en la elaboracién de célcuios y proyecciones fi inancieras y presupuestares requeridos
en la dependencia asignada para ka preparacion de planes y proyectos del Instituto.

5. Participar en actividades propias de gestion de calidad y llevar un control de normas sobre Ia
materia.

6. Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacion de servicios informaticos.

7. Realizar la reparécién eléctrica y mecdnica de equipos € instalaciones eléctricas.

b

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal
Normatividad vigente en gestién documental.

Conocimiento sobre elaboracién de tablas de retencion
Conocimientos basicos en Gestion de Calidad.

0N
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5. Conocimientos basicos en Disefio de Proyectos.
6. Informatica bésica y manejo de softiware. Técnicas de archivo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados .
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina

3. Compromiso con la Organizacion
4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién ai cambio

3. Responsabilidad
4, Comunicacion efectiva
5. Atencion a requerimientos

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
+ Gestion de procedimientos de calidad
+  Manejo de informacion

s Transparencia

2. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titule en formacién tecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracion
Puablica, Administracion Financiera, Procesos
Empresariales (Del Nlcleo Basico en
Administracion), Confaduria Piblica
Contabilidad y Presupuesto, Contabilidad (Del
Nucleo Basico de Contaduria Publica), Sistemas
(Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines), Electromecanica (Del
Nicleo Basico en ingenieria Mecanica y Afines).

O Terminacion y aprobacion del pensum
academico de educacion superior en formacion
profesional. en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracién de Empresas,
Administracion Publica, ™  Administracién
Financiera (Del Nuicleo  Basico en
Administracién), Contaduria Pablica (Del Nuicleo
Basico de Contaduria Publica), Ingenieria de
Sistemas {Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Contaduria
Publica (Del Nuociec Basico en Contaduria
Ptblica)

Experiencia

Cuarenta ¥ ocho (48) meses de experiencia
relacionada.
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SECRETARIA GENERAL ~ARCHIVO CENTRAL -

PROPOSITO PRINCIPAL .

Organizar el archivo de la Entidad de acuerdo con las normas y técnicas vigentes en gestion
documental con el fin de atender los requerimientos de los usuarios externos e internos
oporfunamente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el archivo central de la Entidad, de acuerdo con las normas y técnicas de archivo, para
que sirva de fuente de consulta para todas las dependencias y demas instituciones o personas
que lo soliciten. '

3. Orientar ¢l manejo de los documentos en las dependencias del Instituto para su adecuada
conservacion, control y seguimiento.

4. Aplicar las tablas de Retencién Documental, de acuerdo a la produccién de los documentos
dentro del instituto y actualizarlas cuando haya un cambio en Jas mismas para su oportuno controt
y seguimiento de acuerdo a los procedimientos relacionados.

5. Atender a los usuarios internos o extemos del Instituto brindandoles informacion sobre los
asuntos concermientes a las actividades de la dependencia cuando se le solicite, con el fin de
brindar una oportuna informacion a todos los usuarios,

6. Realizar campaiias de sensibilizacién sobre la administracién, conservacién y disposicion final
de los documentos teniendo en cuenta la gestion documentai, con el fin de que cada area tome
conciencia de {a importancia de los archivos.

7. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio. : .

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Técnicas de archivo
2. Normatividad vigente en gestién documental

3. Software de archivo

4. Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. - 1. Confiabilidad técnica.
. Orientacién a resultados o
. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Disciplina.

Ly R

3. Responsabilidad.

4. Manejo de la informacion y de los recursos.

‘| 3. ‘Uso de tecnologias de la informacién vy la
comunicacion, :

6. Capacidad de analisis.

. Compromiso con la Organizacién
4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS

_ LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES :

TRANSVERSALES
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(Area de gestion documental) » (Gestion de procedimientos de calidad
e Comunicacién efectiva « Atencion a requerimientos
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ Estudios Experiencia

Titulo en formacidn tecnolégica ¢ técnica|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional en disciplina académica en:|relacionada

Archivista, Correspondencia y Manejo de
Documentos (Del Nicieo Basico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas) -

O Terminacién y aprobacion del pensum
academico de educacion superior en formacién
profesional de Archivo, Correspondencia y
Manejo de Documentos (Del Nicieo Basico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas)
L IDENTIFICACION
Nivel: ' Téchico
Denominacién del Empleo: Téchico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 03
No. De cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Caggo del Jefe Inmediato: Quuen e;erza la supervision direcia

" IiOPOSiTD;PRINOIPAL

propias de la Oficina de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desarroilar actividades técnicas que sirvan de apoyo en los procesos, procedimientos y actwldades'

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo, de acuerdo con los objetivos del drea.

2. Recolectar y sistematizar la informacién para la evaluacién y realizacién de auditorias, de
acuerdo con las instrucciones del jefe de oficina.

3. Investigar sobre la normatividad vigente en materia de control interno y actualizar el compendio
de normas de la dependencia, llevando el inventario respectivo.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad seglin los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.
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Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia. |
i 2. Normas de servicio y atencion at usuario.
: 3. Normatividad vigente en gestién documental
: 4. Informatica basica y manejo de software,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados :
! 2. Orientacién al usuario y al ciudadano "~ | 1. Confiabilidad técnica.
3. Compromiso con la Organizacion 2. Disciplina.
4. Aprendizaje continuo 3. Responsabilidad.

5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo en formacién tecnologica © técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracion
: Financiera, Procesos Empresariales {Del
Nicleo Basico en Administracion),
Contabilidad (Del Nucleo Basico en
5 Contaduria Publica), Sistemas (De! Nicleo
Basico en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines). '

O Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en
formacion profesional. en Derecho (Del Nicleo
Basico en Derecho y Afines), Administracién
Piblica, Administracién de Empresas,
Administracion Financiera (Del Nucleo Basico
en Administracion), Ingenieria de Sistemas
{Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Contaduria Pdblica (Del
Nucleo Basico en Contaduria Publica)
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OFICINA:ASESORA JURIDICA

‘PROPOSITO PRINGIPAL .~

Desarrol!ar labcf)res“ tébhiéés .e'n !a Ejecﬂc:o
la Oficina Asesora Juridica, dando cumplimiento a ios objetivos de la dependencia.

n de los procesos, procedimientos y actividades propias de

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sus conocimientos y tecnologias al cumplimiento de fos proyectos, programas y
actividades de la Oficina Asesora Juridica, :

2. Alimentar y actualizar la informacion relacionada con ios procesos de representacion del
instituto, dentro de las acciones judiciales y extrajudiciales.

3. Investigar sobre la normatividad vigente en materia legal y actualizar el compendio de normas
de ia dependencia, llevando el inventario respectivo.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

S. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza def cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en Gestién de Calidad.
Constitucién nacional.

Derecho administrativo.

Cddigo general del proceso.

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normas de servicio y atencidn al usuario.
Normatividad vigente en gestion documental.
Informatica basica y manejo de software.

DN LN

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Origntacién a resultados
. Orientacion al usuario y al ciudadano
. Compromiso ¢on la Crganizacion
. Aprendizaje continuo
. Trabajo en equipo
8. Adaptacion ail cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.,
3. Responsabilidad.

(S I N /IR BN
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacién fecnologica o técnica
profesionat en disciplina académica en: Derecho
(Del Nocleo Basico en Derecho y Afines),
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales (Del Ntcleo
Basico en Administracién), Contabilidad (Del
Nicleo Basico en Contaduria Piblica).

QO terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en formacién profesional en
Derecho (Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),
Administracion  Publica, Administracién  de
Empresas, Administracién Financiera (Del Nicleo

Experiencia

Treinta (30} meses ds experiencia relacionada.

Basico en Administracion),

Desarrollar actlwdades técmcas onentadas al cumplimiento de los procesos procedlmlentos de Ias
Subdirecciones misionales de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato que
contribuyan al logro de las metas del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Realizar las actividades técnicas orientadas al cumplimiento de los proyectos, programas en
busca del mejoramiento continuoc.

Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y pablico en general sobre los
tramites, normas, elaboracién de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas
con los asuntos de competencia de las subdirecciones misionales ofreciendo oportuna
respuesta.

Presentar conceptos técnicos y atender las solicitudes que lleguen al equipo de trabaijo, en el
area de su competencia, teniendo en cuenta las normas y disposiciones vigentes.

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

Investigar la normatividad vigente en materia de legislacion comunitaria y actualizar el
normograma de la dependencia, con oportunidad y eficiencia.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempenfio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hoh=

Conecimientos basicos en Legislacién Comunitaria
Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normas de servicio y atencién al usuario.
Normatividad vigente en gestion documental
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5. Informatica bésica y manejo de software.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Crientacién al usuario y al ciudadano
- 3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

§. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacién tecnologica o técnica
profesional en disciplina académica en:

Administracion de Empresas, Administracion |

Financiera, Procesos Empresariales (Del
Nicleo Basico en Administracién), Contabilidad
(Dei Ndcleo Basico en Contaduria Puablica),
Sistemas (Del Nicleo Sistemas, Telematica y
Afines), Electromecanica (Del Nicleo Basico en
Ingenieria Mecanica y Afines).

O, temminacién y aprobacidon del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Derecho (Del Ncleo Basico en
Deracho y Afines), Administraciéon Pdblica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera (Del Niclee Béasico en
Administracion), Ingenieria de Sistemas (Del
Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Ingenieria Industrial (Del
Nicleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Arquitectura  (Del Nicleo Basico en
Arquitectura y Afines), Economia (Del Nucieo
Basico en economia), Contaduria Publica (Del
Nicleo Basico en Contadurfa Pblica),
Licenciatura en Ciencias Sociales (Del N(cleo
Basico en Educacién), Psicologfa (Del Ntcleo
Basico en Psicologia ), Sociologia, Trabajo
Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Comunicacion Social
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines).

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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- SECRETARIA GENERAL - AREAS FUNCIONALES VARIAS ~

Il * PROPGSITO PRINGIPAL

ﬁééérfoliar actividades técnicas orientadas al cumplimiento de los procesos y procedimientos de las
areas de apoyo de ia Secretaria General, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato que
contribuyan al cumplimiento de las metas del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas, administrativas y financieras dando aplicabilidad a sus
conocimientos orientadas al cumplimiento de los proyectos, programas y actividades de la
dependencia asignada.

2. Alimentar y actualizar la informacién técnica, administrativa y financiera originada en la
ejecucion de las funciones de la dependencia asignada.

3. Apoyar a los profesionales de! drea en la elaboracion de informes y demas documentos que
se requieran de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Apovyar la logistica en eventos i’ea{izados por la Entidad segiin los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

5. Participar en la elaboracién de calculos y proyecciones financieras ¥y presupuestares
requeridos en la dependencia asignada para la preparacién de planes y proyectos del
Instituto. _ -

6. Desarrollar labores de mantenimiento en sistemas eléctricos y equipos de computo segin
lineamientos establecidos. -

7. Participar en actividades propias de gestion de calidad y llevar un control de normas sobre
la materia.

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en normatividad contable y Presupuestal.
Normatividad vigente en gestion documental.

Conocimiento sobre elaboracion de tablas de retencion
Conocimientos basicos en Gestion de Calidad.

Conocimientos basicos en Disefio de Proyectos.

Informatica basica y manejo de software.

DO GN=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacién. 3. Responsabilidad.
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4. Aprendizaje continuo.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

4. Atencién a requerimientos.
5. Comunicacion efectiva,

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMIUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
* Gestién de procedimientos de calidad
¢ Manejo de informacion

+ Transparencia-

Vil REQUISITOS D

E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacién tecnologica o técnica
profesional en disciplina académica en: Titulo de
formacion técnica profesional o tecnologica en
Administracion de Empresas, Procesos
Empresariales (Del Nucleo Basico en
Administracién), Finanzas, Contabilidad (Del
Nucleo Basico en Contaduria Publica), Sistemas
{Del Nicleo Sistemas, Telematica y Afines),
Electromecanica (Del Nicleo Basico en
ingenieria Mecanica y Afines).

Q, terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Ingeniaria industrial (De! Nicleo
Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Administracién de Empresas, Administracion
Pdblica, Administracion Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion) Economia (Del
Nicleo Basico en Economia), Contaduria
Publica {Del Nicleo Basico en Contaduria
Publica)

Tarjeta profesional en los casos reglamentado

por Ley.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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ETARIA GENERAL : CONTABILIDADY PRESUPUESTO - .

“PROPOSITO:PRINCIPAL

Desarro!lar labores técnicas en el cumplimiento de programas, proyectos ¥ actividades propras ai'
area de la contabilidad de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién y la presentacién de los informes financieros, de acuerdo con las
normas y principios sefialados por fa Nacién y el Distrito.

2. Actualizar y consofidar los criterios en el campo contable vy financiero, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y publico en general sobre los
tramites, normas, elaboracion de documentos, procedimientos y demas gestiones
relacionadas con fos asuntos de competencia de Ia oficina de contabilidad.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los parémetros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre el Estatuto Organico de Presupuesto.
Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normatividad vigente en gestién documental

Informatica basica y manejo de software.

PN =

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina,
3. Responsabilidad.

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS ' COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de gestion fi inanciera) *» Transparencia

*  Manejo eficaz y eficiente de recursos
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios _ Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica | Treinta (30) meses de experiencia refacionada.
profesional en disciplina académica en:
Finanzas (Del Nucleo Basico en Contaduria
Pablica) Administracion de Empresas, Procesos ;
Empresariales (Del MNicleo Basico en
Administracién), Contabilidad (Del Nucleo
Basico en Contaduria Publica), Sistemas (Del
Niicleo Sistemas, Telematica y Afines).

O fterminacién y aprobacion del psnsum
académico de educacidn superior en formacion
profesional en Contaduria publica (Del Nucleo
Basico en Contaduria Pdblica), Administracion
Financiera, Administracién de Empresas,
Administracién Publica (Del Nucleo Basico en
Administracion).

'Desarrollar procesos y prooedlmlentos técmcos en cuanto al rnanejo seguum;ento custodla ¥
organizacion en ia adquisicion, donacion y/o traspaso de bienes y elementos que recibe la Entidad para
ei cumplimiento de su mision institucional.

HL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, organizar e inspeccionar los planes y programas para el almacenamiento, custodia y
suministro de elementos necesarios de consumo o devolutivos para el funcionamiento de las
dependencias de !a Entidad. :

2. Verificar el manejo y control de [as existencias de almacén y de los activos fijos de la Entidad,
revisando fos stocks minimos, maximos y los promedios de consumo para determinar las
necesidades a proveer.

3. Verificar los pedidos realizados a los proveedores de la Entidad y responder por su almacenamiento
en condiciones de seguridad.

4. Actualizar el aplicativo del sistema de activos fijos del almacén y responder por su confiabilidad.

5. Realizar la entrega de [os elementos de consume y devolutivos a los responsables de las diferentes
dependencias de la Entidad de acuerdo con las solicitudes realizadas.
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6. Organizar y realizar [a baja de elementos devolutivos inservibles de las dependencias de acuerdo
con el procedimiento establecido para dicho fin. :

i 7. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y las
instrucciones de los organizadores,

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente para el almacenamiento de elementos y bienes del Estado.
Sistema de Gestion documental institucional
Técnicas de Archivo y correspondencia.
Informéatica basica y manejo de software

Pl

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -__POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resuitados . .
2. Orientacién al usuario y al ciudadano ; g;ﬁ?;ﬁ,:l;dad tecnica.
; 3. Compromiso con la Organizacion ) "
4. Aprendizaje continuo 3. Responsabilidad.
: 5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
» Gestidn de procedimientos de calidad ¢ Transparencia
+ Manejo de informacion
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VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios _ Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en discipiina académica en: Titulo de :
formacion técnica profesional o tecnolégica en
Gestion Logistica en Compras e Inventarios,
Administracién de Empresas, Procesos
Empresariales (Del Nicleo Basico en
Administracion), Archivo (Del Nucleo Basico en
Bibliotecologia, Archivistica y Otros de Ciencias
Sociales y Humanas), Sistemas (Del Nuicleo
Basico en Sistemas, Telematica y Afines)
Contabilidad y/o Financiera (Del Ndcleo Basico en
Contaduria Publica).

O, terminacién y aprobacidn del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en Administracion Publica,
Administracion  Financiera, inventarios (Del
Nucleo Basico en Administracion), Archivo (Del
Nicleo Bésico en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas) Contabilidad (De!
Nicleo Basico en Contaduria Publica).

. SRS :PR@PbSFFO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas en el cumpllmiento de los procesos, procedimientos y actividades proplas
de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo a la normatividad vigente y las instrucciones del jefe
inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempefiar actlwdades orientadas al cumplimiento de los proyectos de la Oficina Asesora de
Planeacion.

2. Participar en el andlisis, implementacion y procesamiento sistematizado de las estadisticas
requeridas para las dependencias de la Entidad con el fin de facilitar el cumpiimiento del objetivo
de esta.

3. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion y otros mecanismos de evaluacién dei
desemperio laboral de las dependencias y los funcicnarios, de acuerdo con los lineamientos del
jefe inmediato.
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Apoyar la elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos, de acuerdo con las
necesidades del area vy la naturaleza del cargo, con el fin de facilitar el mejoramiento continuo de
la Entidad.

Apoyar |a logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y las |
instrucciones de los organizadores.

Investigar la normatividad vigente en materia de gestion de calidad y actualizar el compendio de
normas de la dependencia, llevando el inventario respectivo con el fin de mantener la informacién
actualizada.

Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y piblico en general sobre los
tramites, normas, elaboracion de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas
con el fin de prestar los servicios aludidos de manera eficaz vy oportuna.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeﬁo.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OGN

Conocimientos basicos en Gestion de Calidad.
Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normas de servicio y atencion at usuario.
Normatividad vigente en gestion documental
Informatica basica y manejo de software.

Vl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Compromisc con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en aquipo

8. Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad
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Vit REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_Estudios Experiencia

Titulo en formacion tecnolégica o técnica ] Treinta (30) meses de expetiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en: Titulo de ' '
formacién técnica profesional o tecnolégica en
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales {Del Nucleo
Basico en Administracion), Contabilidad, Finanzas
(Del Nacleo Basico en Contaduria Publica),
Sistemas (Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines).

0, terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional en
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Administracion  Plblica, - Administracién  de
Empresas, Administracién Financiera (Del Nicleo
Basico en Administracion), Ingenieria de Sistemas
(Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Economia (Del Nucleo Basico
en Economia), Contaduria Publica {(Del Nicleo
Basico en Contadurig Pdblica).

i OFICINA'ASESDRA DE COMUNICACIONES
ROPOSITO -PRINCIPAL:

DesarroIlar iabores tecnlcas en el cumplimiento de los procesos, procedimientos y act:vldades
propias de la Oficina Asesora de Comunicaciones, de acuerdo a la normatmdad vigente y las
instrucciones del jefe inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar actividades orientadas al cumplimiento de los proyectos de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

2. Aplicar y adoptar tecnologias en el desarrolic de los procesos comunicacionales en sus
diferentes dreas, con el fin de lograr las metas propuestas por la dependencia.

3. Participar en la realizacién de campafias publicitarias e informativas desarrollando actividades
propias del cargo, de acuerdo con los parametros de la dependencia.

4. Realizar actividades de asistencia técnica a los funcionarios y publico en general sobre los
tramites, normas, elaboracion de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas
con los asunios de competencia de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
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5. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los pardmetros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

6. Desempefiar las demas funcmnes relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en técnicas comunicacionales y publicitarias.
2. Técnicas de Archivo y correspondencia.
3. Normas de servicio y atencion al usuario.
4. Normatividad vigente en gestién documental
5. Informéatica basica y manejo de software.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _‘ POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Orientacién al usuario y al cmdadano o .
3 ﬁgmp(rjomlso cortmi la Organizacion - ; g;’;ﬁ;ﬁ:gdad tecnica
rendizaje continuo ' ' -
5. Trabajo en equipo 3. Responsabilidad
6. Adaptacién al cambio

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios : Experiencia

Titulo en formaciéon tecnolégica o© técnica | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en:
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines), Administracion de Empresas, Procesos |
Empresariales (Del Nucleo Bésico en
Administracién), Sistemas (Del Nicleo Basico
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).
Publicidad y Mercadeo (Del Nucleo de
Publicidad y Afines)

O, terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacidn superior en formacion
profesional en Comunicacién Social o
Periodismo (Del Nicleo Basico en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines),
Administracion de Empresas (Del Niicleo Basico
en Administracién), Ingenieria de Sisternas (Del
Nicleo Baésico en Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines).
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:"'-:SECR'ETAR!A{'G' NERAL- SISTEMAS
S i, PROPGS!TO PRiNCIPAL L
Desarro!lar Eabores técnlcas en el curnphmlento de los procesos, procedlmlentos ¥ act:wdades
propias del Area de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones del jefe inmediato.
li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el soporte técnico del software y hardware cuando sea requerido por las
dependencias logrando una atencion y un registro claro y oportuno.

2. Revisar y verificar el correcto funcionamiento los servidores para facnlztar la oportuna
ejecucion de los procesos de la Entidad. :

3. Realizar copias de segundad mediante fa utilizacién de herramientas tecnoléglcas
adecuadas para un efectivo plan de contingencias.

4. Apoyar la implementacion y estudios de proyectos de tecnologia en busca del
mejoramiento continuo de la Entidad.

5. Apoyar laiogistica en eventos realizados por la Entidad segtin los parametros establecidos
y las instrucciones de Ios organizadores.

8. Desempefar las demas funcnones relacionadas con la naturaleza del carge y area de
desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normatividad vigente en gestién documental
Informatica basica v manejo de software.

KN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Crganizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de gestién tecnoldgica) + Transparencia

+ Resolucién de problemas
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Titulo en formacién tecnologica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Sistemas (Del Nticleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines), Electrénica
{Del Nicleo Basico en ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines), Eléctrica {(Del
Nicleo Basico en Ingenieria Eléctrica y
Afines), Electromecanica (Del Ndicleo en
Ingenieria Mecanica y Afines).

O, terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en Ingenieria de
Sistemas (Del Ntcleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telemdatica y Afines).

PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarrollar prodeéoé ¥ prooedimienioé técnicos relacionados con las aétlvi'da'des-br'oplés del area
de acuerdo con la normatividad vigente.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de nomina para el reconocimiento y pago de los salarios y prestaciones
sociales a los funcionarios, con oportunidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar los actos administrafivos de las novedades administrativas de perscnal que se,
presenten de acuerdo a las normas vigentes.

3. Asistir de manera técnica a los funcionarios y puiblico en general sobre los tramites, normas,
elaboracion de documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas con los asuntos
de competencia de la dependencia para la realizacion efectiva de los procedimientos
relacionados, :

4. Organizar y actualizar la informacién y archivo de los asuntos bajo su responsabilidad y
actualizar las bases de datos, para manteneria disponible en el momento que lo requiera.

5. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y e area de
desempefio.
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. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.
2. Nommatividad vigente en gestién documental
3. Informatica basica y manejo de software.
4. Manejo de Némina )
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Disciplina.

3. Compromiso con la Organizacién
4. Aprendizaje continuo

5. Trahajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Responsabilidad.

Vi COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS
TRANSVERSALES

LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

(Area de gestion del talento humano)

+ Manejo de informacion

« Comunicacion efectiva

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

TiHulo en formacion tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracidn de Empresas Procesos
Empresariales (Del Nuacleo - Basico en
Administracion), Contabilidad y Presupuesto (Del
Nucleo Basico en Contaduria Pdblica), Economia,
(Del Nicleo Basico de Economia), Sistemas (Del
Nucleo Sistemas, Telematica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional en
Derecho (Del Nucieo Basico en Derecho y Afines),
Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Administracion Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracion), Ingenieria Industrial
{Del Niicleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Economia (Del Nucleo Basico en
Economia), Contaduria Pablica (Del Nicleo Basico
en Contaduria Publica), Psicologia (Del Ndcleo
Basico en Psicologia), Sociologia, Trabajo Social
{(Del Nuacleo Basico en Sociologia, Trabajo Social
y Afines), Comunicacién Social (Del Nucleo Basico
en Comunicacidén Social, Periodismo y Afines).

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada. :
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SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL ..

Participar en ia administracion del flujo de documentos generados por el IDPAC cumpliendo con las
normas técnicas vigentes. '
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos sobre gestién documental y archivo,
en los procesos de la dependencia que sea asignado en cumplimiento de la normatividad
vigente.

2. Llevar y controlar copias deseguridad y recuperacién de la informacion segun lineamientos
establecidos.

3. Realizar el inventario de equipos y custodiar las licencias y medios de software de la
infragstructura informatica de [a entidad.

4. Prestar apoyo técnico y solucionar los inconvenientes presentados en los equipos de fa
infraestructura informatica de la entidad. '

5. Levar los registros de instalacion, mantenimiento y reparacion de los equipos de los ,
recursos informaticos,

8. Llevar a cabo el auto control sobre las funciones propias del emplec en cumplimiento a las
politicas institucionales.

7. Desempefar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y ¢l area de
desempenfio. '

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.
2. Normatividad vigente en gestién documental.
3. Conocimiente elaboracién tablas de retencion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resuitados _ 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacién 3. Responsabilidad.

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio _
VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

{ COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TBANSVERSALES TRANSVERSALES -
(Area de gestion documental) +  Gestion de procedimientios de calidad
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+  Comunicacion efectiva | +  Atfencidn a reguerimientos
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo 'en formacion tecnoldgica o técnica| Treinta {(30) meses de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica en: Archivo,
Correspondencia y Manejo de documentos (Del
Nicleo Bésico en Bibliotecologia, Otros de
Ciencias sociales y Humanas), Administracion
de Empresas, Administracion Publica Procesos
Empresariales (Del Nicleo Basico de
Administracién), Sistemas (Del Nacleo Basico
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines)
O, terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacidn superior en formacion
orofesional en  Adminisiracién  Publica,
Administracion de Empresas,. Finanzas (Dsl
Nicleo Basico en Administracion) Archivo,
Correspondencia y Manejo de documentos (Del
Nlcleo Basico en Bibliotecologia, Otros de

Ciencias sociales y Humanas). .

. IDENTIFICACION

Nivel: . Téchico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: - 02

No. De cargos Tres (3}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cago del Jefe_lnmediato: S Quien ejerza la supemsnén directa_ .

i SECRETARIA GENERAL:

“ 2 ILPROPOSITO PRINCIPAL " - -

Reallzar acttwdades tecnlcas propias de la Secretaria General y!o arcas de apoyo de acuerdo con
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apiicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolio de los procesos relacionados
con las actividades propias del 4rea, de acuerdo con los objetivos y lineamientos trazados.
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2. Apoyar en [a orientacion a los funcionarios y publico en general sobre el suministro de
informacién y procedimientos relacionados con los asuntos de competencia del area a la
cual se encuentre adscrito el cargo que contribuyan a los objetivos.

3. Participar en la planeacidn, la programacion, la organizacion, la jecucion y el control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.

4. Mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, verificar la exactitud
de los mismos y presentar los informes correspondientes, segiin el drea de su competencia.

5. Atender y tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,
métodos y procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particular.

6. Apoyar en las labores de mantenimiento en sistemas eléctricos y equipos de oémpulo.

7. Apovyar la logistica en eventos realizados por la Enfidad segin los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores. !

8. Desempedar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de
desempefio.

L. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normatividad vigente en gestién documental
Informatica basica v manejo de software.

PN

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL .JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
: 3. Compromiso con la Organizacién
| 4. Aprendizaje continuo
f ' 5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

187




RESOLUCION No. (7 § & DE 2019

(26 JUL 2019

“Par fa cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de ia planta de
personal del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal (IDPAC)”

VIL, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia
Titulo en formacion tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales (Del Nacleo
Basico en Administracién), Sistemas (Del Nicleo
Bésico en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines), Electromecanica (Del Nacleo Basico en
Ingenieria Mecanica y Afines).

0, Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Derecho (Del Nicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera (Del Nacleo Basico en
Administracién), Ingenierfia de Sistemas (Del
Nicleo Bésico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Ingenieria Industrial {Del
Nucleo Basico en Ingenieria Industrial y Afines),
Arquitectura (Del Nicleo Basico en Arquitectura
y Afines), Economia {Del Nicleo Basico en
Economfa}, Contaduria Publica (Del Nucleo
Basico en Contaduria Publica), Psicologia (Del
Nicleo Basico en Psicologia), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nucleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines), Comunicacion Social
(Del Ndcleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines).

- SECRETAR!AGEHERAL ARCHIVO CENTRAL'

Desarroilar act:wdades técmcas pl‘OplaS del area Secretana General - Arch:vo Central de acuerdo
cen normatividad vigente.
HL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la orientacién a los funcionarios y publico en general sobre el suministro de
informacidn y procedimientos relacionados con los asuntos de competencia del érea de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Actualizar los registros de carécter técnico y administrativo, verificar la exactitud de estos y
presentar los informes correspondientes, de acuerdo a ias direcirices impartidas.
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3. Verificar el buen estado de la documentacion que se despacha tanto al interior como al
exterior de la Entidad, con el fin de mantener los documentos en buenas condiciones. .

4. Responder por la plena disponibilidad de los documentos que reposan en el archivo central
de la Entidad, para ser consuitados por los funcionarios de la entidad y la comunidad en
general. '

5. Apoyar en la aplicacion de las tablas de Retencién Documental, de acuerdo a la produccién
de los documentos de las dependencias del Instituto y actualizartas cuando haya un cambio
en las mismas,

6. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de
desempefio. '

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo. _
2. Normatividad vigente en gestion documental.
3. _Conocimiento elaboracion tablas de retencion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
\ . 1. Confiabilidad técnica.
1. Orientacion a resultados 2. Disciplina.”

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo '

5. Trabaio en equipo

6. Adaptacion al cambio

3. Responsabilidad.

4. Maneio de la informacidn y de los recursos
5. Uso de tecnologias de la informacién v la
comunicacion.

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
{Area de gestién documental) ¢ Gestion de procedimientos de calidad
+ Comunicacion efectiva e Atencion a requerimientos
4. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios . Sin Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Archivista, (Del Nucleo Basico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales y
Humanas)

O, teminacién y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Archivista, (Del Nucleo Basicoen!
Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales y

Humanas).
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Realizar labores técnicas en cuanto al manejo, seguimiento, custodia y organizacion en ia
adquisicion, donacion y/o traspaso de bienes y elementos que recibe la Entidad para el cumplimiento
de su mision institucional. :

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias del
area, de acuerdo con los objetivos y lineamientos de la dependencia.

2. Apoyar la organizacion, almacenamiento, custodia y suministro de elementos necesarios de
consumo © devolutivos para el funcionamiento de las dependencias de la Entidad.

3. Apoyar el manejo y control de las existencias del almacén y de ios activos fijos de la Entidad.

4. Apoyar la entrega de los elementos de consumo y devolutivos a los responsables de las
diferentes dependencias de |a Entidad.

5. Apoyar el proceso de baja de elementos devolutivos inservibles de las dependencias, siguiendo
&l procedimiento establecido para dicho fir.

6. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros estabiecidos ¥
las instrucciones de los organizadores.

7. Organizar y actualizar archivos del area, de acuerdo con el sistema de gestion documental.

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y ef area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Compras y adquisiciones.

Sistema de Gestion documental institucional
Tecnicas de Archivo y correspondencia.
Informatica basica

L NS

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacidn

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

(Area de servicios administrativos)
+ Gestién de procedimientos de calidad
s Manejo de informacién

¢+ Transparencia

Vil REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

| Humanas), Sistemas (Del Nicleo Basico en

Estudios , Sin Experiencia
Titulo en formacién tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en: Gestidn
Logistica en Compras e Inventarios,
Administracion de Empresas, Procesos
Empresariales {(Del Niclkeo Basico en
Administracién), Archivo (Del Nicleo Basico en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Sistemnas, Telematica y Afines) Contabilidad y/o
Financiera (Del Nacleo Basico en Contaduria
Publica).

O, terminacion y aprobacidn del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en  Administracién  Publica,
Administracién Financiera, Inventarios (Del
Nicleo Basico en Administracién), Contabilidad
(Del Niicleo Basico en Contaduria Pdblica).

' v PROBC)&T o PRINCI : AL i
Desarrollar actividades técnicas propias del presupueste de acuerdo con la normatividad vngente .
{[A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener la d;spombllldad organizacion y actualizacion permanente del archivo de ia

oficina.

2. Organizar y actualizar las bases de datos refacionadas con su labor de acuerdo con las
normas vigentes y los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Apoyar las actividades inherentes al estudio técnico mensual del balance de ejecucion
presupuestal, de acuerdo con el procedimiento establecido para dicho fin.

4. Apoyar la formulacion del PAC y hacer seguimiento al mismo de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.
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5. Apoyar lalogistica en eventos realizados por la Entidad segln los pardmetros establecidos
y Ias instrucciones de los organizadores.

6. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normatividad vigente en gestidn documental
Normas basicas en Contabilidad y presupuesto

MwN

Informética basica y manejo de software.
: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO :

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4, Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica,
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracién Financiera, Administracién de
Empresas, Administraciéon Pdblica, Procesos
Empresariales (Del Nicleo Basico en
Administracién) Contabilidad yfo Financiera (Del |
Nicleo Basico en Contaduria Publica).

O, terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacidn superior en formacion
profesional en Administracién Financiera,
Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Procesos Empresariales (Del Niclieo
Basico en Administracion) Contabilidad y/o
Financiera (Del Nucleo Basico en Contaduria
Puablica).
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Desarrollar actividades técnicas proplas. de la Oficina Asesora de Planeacaén de acuerdo con
normatividad vigente.

i. - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la consolidacidon del Plan General de Accién de la Entidad de conformidad con el
procedimiento establecido, .con el fin de proveer herramientas de seguimiento y control.

2. Actualizar los registros de carécter técnico, administrativo o financiero, verificar la exactitud de
estos y presentar los informes correspondientes con el fin de mantener la informacion
actualizada.

3. Apoyar a los funcionarios y pdblico en general sobre consultas, suministro de informacion y
procadimientos relacionados con los asuntos de competencia de la oficina con el fin de prestar
servicio de orientacion eficaz y oportuna.

4, Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

5. Atender y tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,
métodos y procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particular.

6. Apoyar la consolidacion del Plan de Accion de ia entidad de conformidad con el procedimiento
establecido, con el fin de establecer herramientas de seguimiento y control.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestidn de Calidad.

2. Informética basica y manejo de software

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES .- POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o téchica
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales (Dei
Nucleo Basico en Administracién), Contabilidad,
Finanzas (Del Ntcleo Basico en Contaduria
Publica), Sistemas (Del Nucleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).

O, ferminacion y aprobacién del pensum
académico de educacidon superior en formacion
profesional en Derecho (Del Nigleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracién
Financiera  (Del Nucleo Basico en
Administracion), Ingenieria de Sistemas. (Del
Ndcleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telemadtica y Afines), Economia (Del Nicleo
Basico en Economia), Contaduria Piblica (Del
Nicleo Basico en Contaduria Piblica).

OFIC!NADE CONTROL INTERNO "1

- PROPOSITO: PRINCIPA

Desarrollar actlwdades técnicas propias de la Oficina de Control Interno de acuerdo con
normatividad vigents.

in. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la orientacion a los funcionarios y pablico en general sobre las actividades de
competencia de la oficina de control interno, de acuerdo con la naturaleza de! cargo.

2. Actuslizar las bases de datos de la dependencia de acuerdo con las necesidades del drea
y las instrucciones del jefe inmediato.

3. Afendery tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,
métodos y procedimientos estabiecidos para cada caso o proceso en particular.

4. Apoyar la fogistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.
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5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeho.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normas de servicio y atencidn al usuario.
3. Normatividad vigente en gestién documental
4. informética basica y manejo de software.
' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano, 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacién. 3. Responsabilidad.

4. Aprendizaie continuo.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Thulo en formacién tecnologica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera, Procesos Empresariales (Del
Ndcleo Basico en Administracién), Contabilidad
(Del Nucleo Basico en Contaduria Publica),
Sistemas {Del Nicleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines).

O Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional. en Derecho (Del Niicleo Basico en
Derecho y Afines), Administracion Pubiica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera {Del Nucleo Basico en
Administracion), Ingenieria de Sistemas (Del
Nicleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines), Contaduria Puablica (Del
Nucleo Basico en Contaduria Pablica)
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OFICINA"&#SESORA JURIDICA

Reahzar actlwdades técnicas proplas de la Oficina Asesora de Juridica de acuerdo con

normatividad vigente.

IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

informar a los funcionarios y publico en general sobre los tramites, normas, elaboracion de
documentos, procedimientos y demas gestiones relacionadas con los asuntos de oompetenc:a
de la oficina, con oportunidad y calidad.

Actualizar los registros de caracter técnico y administrativo, verificar la exactitud de estos y
presentar fos informes correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

Actualizar las bases de datos del 4rea, de acuerdo con el sistema de gestion documental y
llevando el control respectivo.

Apoyar |a logistica en evenios realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
tas instrucciones de los organizadores. .

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y e[ area de
desempefo.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia.
Normatividad vigente en gestion documental
Informatica basica y maneio de software.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

8. Adaptacidn al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.
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vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacion tecnolégica ¢ técnica

profesionai en disciplina académica en: Derecho

(Del Nucleo Basico en Derecho y Afines),

Administraciéon de Empresas, Administracién

Financiera, Procesos Empresariales (Del

Nucleo Basico en Administracion), Contabilidad
(De! Nucleo Basico en Contaduria Publica).

O terminacién y aprobacidn del pensum
académico de educacién. superior en formacién
profesional en Derecho (Dei Nicleo Béasico en
Derecho y Afines), Administracion Pubiica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera  (Del Nucléo Basico en
Administracién).

- 'OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES "
el PROPOSITO:PRINCIPAL

'Apoyar de manera técnica las actividades propias de la Oficina Asesora 'dé oﬁ'mﬁicét':ion”es'de
acuerdo con normafividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracién del plan anual de accién de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
de acuerdo con las metas de la Entidad.

2. Actualizar las bases de datos del area y llevar e! control respectivo, de acuerdo con el
sistema de gestion documental.

3. Apoyar a los funcionarios y pablico en general sobre consultas, suministro de informacion ¥
procedimientos relacionados con los asuntos de competencia de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

4. Atender y tramitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,
meétodos y procedimientos establecidos para cada caso o proceso en particufar,

5. Apoyar [a logistica en eventos realizados por ia Entidad segtin los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio. -

197



RESOLUCION No._(Z §§ &) DE 2019

(2640 2019 )

“Por la cual se modiﬁ_ca ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Distrital de la Participacién y Accibn Comunal {IDPACY"

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en Periodismo.

Conocimientos basicos en Publicidad y Disefio Grafico.
Redaccidn y Ortografia.

Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normatividad vigente en gestion documental
Informética basica.

PAbON~

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo .

6. Adaptacién al cambio

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Titulo en formacién tecnolégica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Comunicacion Social o Periodismo (Del Nicleo
Basico en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines), Administracién de Empresas,
Administracién Financiera, Procesos
Empresariales (Del Nicleo Basico en
Administracién), Sistemas (Del Nucleo Basico en
Ingenieria de Sistemas, Telemética y . Afines),
Contabilidad (Del Nucleo Basico en Contaduria
Pdblica), Publicidad y Mercadeo (Del Nucleo de
Publicidad y Afines)

O, Temminacion y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en formacién
profesional Comunicacion Social o periodismo
(Del Nucleo Basico en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines), en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera (Del Niicleo Basico en Administracion),
ingenieria de Sistemas (Del Nucleo Basico en
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines).
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: "SECRETARIA GENERAL""" SISTE_MS

Desempenar labores técnicas proplas del Area de Secretana General - Slstemas de acuerdo con
normatividad vigente.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar soporte a todas las dependencias en lo relacionado con la implementacion de

procesos informaticos y administracién de bases de Datos, para brindar una satisfactoria
atencién. .

2. Verificar y dar mantenimiento a los equipos de computo de [as diferentes dependencias para
su efectivo funcionamiento,

3. Apoyar la logistica en eventos realizados por [a Entidad segtin los parametros establecidos
¥ las instrucciones de los organizadores.

4. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de ios procesos relacionados
con las actividades propias del area, de acuerdo con los objetivos y lineamientos trazados.

5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio. - :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.
2, Normas de servicio y atencién al! usuario.
3. Normatividad vigente en gestidn documental
4. Informatica basica y manejo de software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacion. 3. Responsabilidad.
4. Aprendizaje continuo.
5. Trabajo en equipo.
8. Adaptacion al cambio.
V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
(Area de gestién tecnoldgica) i e Transparencia

*  Resolucion de problemas
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia
Titulo en formacién tecnoclogica o téenica
profesional en disciplina- académica en:
Sistemas (De! Ndcleo Basico en Ingenietia de
Sistemas, Telematica y Afines), Eiecirénica

(Del Nicleo Basico en Electronica,
Telecomunicaciones ¥ afines) ¥
Eiectromecanica (Del Nicleo en Ingenieria
Mecénica y Afines).

O, terminacién y aprobacion del pensum

académico de educacién superior en
formacion profesional en Ingenierfa de
Sistemas (Del Nucleo Basico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines)

normatividad vigente.

liL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar tecnologias gue sirvan de apoyo al desarroilo de los procesos relacionados con el
manejo de los recursos humanos, de acuerdo con los objetivos vy lineamientos del area.

2. Orientar a los funcionarios y pablico en general sobre el suministro de informacion y
procedimientos relacionados con los asuntos de competencia del &rea de Talento Humano,
para su efectiva ejecucion. :

3. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucién y control de las
actividades propias del cargo, dando cumplimiento a los objetivos y metas del drea.

4, Mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, verificando la
exactitud de estos y presentar los informes correspondientes.

5. Actualizar y llevar ias bases de datos def rea, de acuerdo con el sistema de gestién
documental llevando el control respectivo.

6. Apoyar la logistica en eventos realizados por Ia Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

6. Atender y framitar los asuntos que le sean asignados conforme a las disposiciones legales,

métodos y procedimientos establecidos para cada caso ¢ proceso en particular.
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7. Apoyar el proceso de némina para el reconocimiento y pago de los salarios y prestaciones
sociales a los funcionarios, con oportunidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspendencia.
Normas de servicio y atencidn al usuario.
Normatividad vigente en gestién documental
Conocimientos en Némina,

Informatica basica y manejo de software.

Sl A

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Compromiso con la Qrganizacién.

4. Aprendizaje continuo.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio.

1. Confiabilidad técnica.
2. Disciplina.
3. Responsabilidad.

ki REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacicn tecnolégica o téenica profesional
en disciplina académica . en: Administracién de
Empresas, Procesos Empresariales (Del Nucleo
Basico en Administracion), Contabilidad o
Presupuesto (Del Nicieo Basico en Contaduria
Pablica), Sistemas (Del Nucleo Basico en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines).

O, terminacidn y aprobacion del pensum académico
de educacién superior en formacion profesional en
Derecho (Del Nicleo Basico en Derecho y Afines),
Psicologia (Del Nucleo Basico en Psicologia ),
Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Administracion Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracion), Ingenieria Industrial (Del
Nicleo Basico en Ingenierfa Industrial y Afines),
Economia (Del Ndicleo Basico en Economia),
Contaduria Publica (Del Nicleo Basico en
Contadurfa Publica), Sociologia, Trabajo Social (Del
Nicleo Basico en Sociologia, Trabajo Social y
Afines), Comunicacion Social (Del Nicleo Basico en

Sin Experiencia

Comunicacion Social, Periodismo y Afines)
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':Ejecutar actlvsdades técnicas oorrespondlentesw a los ﬁrocesos procedamlentos de Ias

Subdirecciones Misionales y/o Gerencias adscritas, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato que contribuyan al logro de las metas del Instituio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Presentar informes técnicos y atender las solicitudes que lleguen al equipo de trabajo, en el
area de su competencia, teniendo en cuenta las normas y disposiciones vigentes.

. Desarrollar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién y conservacién de los datos de

la poblacitn atendida por la dependencia, de acuerdé con los objetivos establecidos.

. Apovar enla elabotabién del Plan Anual de Accidn de la dependencia, ejerciendo actividades

técnicas y administrativas, de acuerdo con los objetivos del

. Actualizar las bases de datos de la dependencia de acuerdo con las necesidades del area ylas

instrucciones dei jefe inmediato para su oportuno control y seguimiento.

. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segiin los pardmetros establecidos ¥

las instrucciones de los organizadores.

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza det cargo y el area de

desempefio.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo y correspondencia.
2. Normatividad vigente en gestién documental
3. Informatica basica y manejo de software.
. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Corfiabilidad técnica
3. Compromiso con la Organizacién 2‘ Disciplina .
4. Aprendizaje continuo ) .

5.
6.

Trabajo en equipo 3. Responsabilidad.

Adaptacién al cambio
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios 8in Experiencia
Titulo en formacion tecnologica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Administracién de Empresas, Administracién
Financiera, Procesos Empresariales (Def Nicleo
Basico en Administracién), Contabilidad (Del
Nticleo Basico en Contaduria Publica), Sistemas
(Del Nucleo Basico en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines), Electromecanica (Del Nucleo
en ingenieria Mecanica y Afines).

O, terminacién y aprobacién del pensum académico
de educacion superior en formacién profesional en
Administracion  Pdblica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera (Del Nucleo
Basico en Administracidn), Derecho (Del Nucleo
Bésico en Derecho y Afines), Ingenieria Industrial
(Del Nacleo Basico en Ingenieria Industrial y
Afines), Arquitectura (Del Nicleo Basico en
Arquitectura y Afines), Economia (Del Nicleo
Basico en Economfa), Contaduria Publica (Del
Nucleo Basico en Contaduria Publica), Psicologia
{Del Nucleo Basico en Psicologia), Sociologia,
Trabajo Social (Del Nicleo Basico en Sociologia,
Trabajo Social y Afines).

I. IDENTIFICACION

Nivel: : Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Céodigo: 314

Grado: o1

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General — Sistemas

Cago del Jefe Inmediato:

. | funcionamiento de acuerdo a las directrices de la Entidad.

"Reﬂalizér s-ohort'éutéémod a ids equipos de compute de la Entidad con el fin de garantizar 's.u.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. incorporar en medios magnéticos, el inventario detallado, actualizado y valorizado tanto
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del hardware como del software utilizado.

2. Realizar ¢l soporte técnico para el mantenimiento de los equipos con el fin de garantizar
st funcionamiento.

3. Realizar los estudios técnicos necesarios para la adqmsucson de elementos de informética
de acuerdo con ios requerimientos de cada usuario,

4. Elaborar el disefio y puesta en marcha de las bases de datos de las distintas dependencias
con el fin de agilizar los procesos del Instituto.

5. Participar en el disefio e implementacion de soluciones informaticas acordes con las
necesidades del Instituto.

6. Elaborar oportunamente la respuesta a [a correspondencia que le sea asugnada de acuerdo
con ios términos establecidos para tal fin.

7. Participar en el disefic e impleme_ntécién de programas que permitan el registro y archivo
de los procesos sociales que realiza el area misional del Instituto.

8. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los parametros establecidos
¥y las instrucciones de los organizadores.

9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio. .

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en software
2. Conocimiento y administracion en bases de datos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Disciplina.
3. Compromiso con la Organizacion 3. Responsabilidad.

4. Aprendizaje continuo
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES | COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES -

(Area de gestion tecnoldgica)

i - = Transparencia
» Resolucién de problemas . P
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios 8in Experiencia

Titulo en formacion tecnoldgica o técnica
profesional en disciplina académica en:
Sistemas (Del Nicleo Bésico en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines), Electrénica (De!
Nticieo Basico ' en Electrénica,
Telecomunicaciones o Afines)

O terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en Electromecanica (Del Ntcleo en

Ingenieria Mecénica y Afines).

NIVEL ASISTENCIAL
1. IDENTIFICACION
Nivel: . - Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrative
Cadigo: 407
Grado: ' , o7
No. De cargos - Qcho (8)
Dependencia : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
s T L T AREA APOYO ADMINISTRATIVO - o
I PROPQOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia de la Entidad a la cual este asignado el cargo en la prestacién de
servicios en materia administrativa de acuerdo a las directrices de la entidad.

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, oficios y documentos relacionados con fas funciones del area, de acuerdo

con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato y conforme con el sistema de gestion
documental.

2. Organizar y actualizar permanentemente el archivo, registros y bases de daios de la
dependencia, de acuerdo con el sistema de gestion documental y llevando el control

respectivo. o
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3. Apoyar a los funcionarios y al plblico en generai, suministrando la informacion sobre los
documentos y servicios que sean solicitados de acuerdo con los tramites, autorizaciones y
procedimientos del area,

4. Realizar seguimiento periédico al consume de los elementos de oficina con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementes necesarios para la buena marcha de la
dependencia. C

5. Tramitar la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerde con los
requerimientos de la Entidad y las normas vigentes sobre la materia.

6. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segin los pardmetros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccidn y Orfografia.

2. Archivo de documentos

3. Manejo logistico de oficina

4. Informatica basica

- Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 1. Manejo de la informacidn,

3. Compromiso con' la Organizacion. 2. Relaciones interpersonaies.

4, Aprendizaje continuo. 3. Colaboracion.

5. Trabaijo en equipo. 4. Comunicacién efectiva.

6. Adaptacion al cambio,

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ’ Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Setenta y dos (72) meses "de experiencia

relacionada
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L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: - 425

Grado: 07

No. De cargos Tres (3)

Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ____Quien ejerza la supervnsrén dlrecta

Lo _AREA'APOYO -ADMINISTRATIVO. '
N PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar a la dependencia a la que este asignado, en la administracién de informacion,
aplicando los sistemas de gestion correspondientes de acuerdo a las directrices de Ia Entidad.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, registrar y distribuir documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con
los asuntos de! area, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas. a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area, de acuerdo con los procedimientos definidos
para ello.

3. Custodiar el archivo, bases de datos y correspondencia, y mantener actualizada Ié informacidn
requerida para facilitar las actividades del area asignada.

4. Apoyar en la organizacién de las actividades, reuniones y eventos internos y externos que sean
planeados y ceiebrados por la direccién. :

5. Asistir personal y telefénicamente a usuarios internos y externos v fijar las entrevistas que sean
autorizadas, mantemendo actualizada la agenda de compromisos y de aciividades del jefe
inmediato.

6. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redacmon y Ortografia.

2. Atencion al publico,

3. Normas de archivo de oﬁc:na
4. Informatica basica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' = POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados '| 1. Manejo de la informacién.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Relaciones interpersonales.
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3. Compromiso con la Organizacion 3. Colaboracién.

4. Aprendizaje continuo 4. Comunicacion efectiva.
§. Trabajo en equipo

8. Adaptacion al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modaiidad |Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada .

L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Caodigo: 425
Grado: 06
No. de cargos Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargp del Jefe Inrnedlato Quien ejerza la supervtsrén dlrecta
- : - AREAAPOYO ADMINISTRATIVG .. D

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al personal externo e interno de las dependencias en cuanto a la administracion de
informacion del drea a la cual se encuentra asignado, aplicando de manera oportuna los sistemas
de gestidn correspondientes y de acuerdo a las directrices establecidas por la Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar cartas, oficios e informes necesarios para apoyar las actividades del area, para dar
cumplimiento oportung,

2. Realizar la recepcién, radicacion y clasificacion de |a correspondencia interna y externa de la

dependencia, efectuando su distribucién, entrega y registro de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Organizar y elaborar iz agenda de compromisos y actividades del jefe inmediato,
actualizéndola de acuerdo con los requerimientos para dar repuestas oportunas,

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y
las instrucciones de los organizadores.

5. Desempefiar las demas funcuones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Redaccidén y Orfografia.
2. Técnicas de Archive y correspondeancia.
3. Informatica bésica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 1. Manejo de la informacién,
3. Compromiso con la Organizacién 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracién.
5. Trabajo en equipo 4. Comunicacion efectiva.
6. Adaptacién al cambio
Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
: relacionada.
: L IDENTIFICACION
Nivel: o Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadige: 407
Grado: ' 05
No. De cargos _ Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmediato Quien gjerza la supervusuén dlrecta
T T . . AREA APOYO-ADMINISTRATIVO -
. PROPOSITO PRINGIPAL

Dar apoyo administrativo a las dependencias de la Entidad de acuerdo a las directrices de la Entidad

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la organizacion y el mantenimiento de los servicios administrativos generales,
teniendo en cuenta las necesidades de servicio de la Entidad v siguiendo las instrucciones
dei jefe inmediato dando efectivo cumplimiento.

2. Organizar y actualizar archivos y registros a su cargo, de acuerdo con el sistema de gestion
documental y levando el control respectivo.

3. Apoyar a los usuarios intemos y externos brindandoles informacién actualizada sobre la
depender_;cia a la cual pertenece, garantizando su oportuna atencién y respuesta. '
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Apoyar las reuniones, eventos y actividades logisticas que sean planeados y celebrados
por la Entidad, realizando las labores encomendadas de manera oportuna y efectiva.

Realizar actividades de menéajeria y de apoyo logistico cuando se requiera dando
cumplimiento efectivo a los procedimientos relacionados.

Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros estabiecidos
y las instrucciones de los organizadores.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempenio.

v. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Manejo de la informacién.
3. Compromiso con la Organizacion 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracién.
5. Trabajo en equipo 4. Comunicacion efectiva

6. Adaptacién al cambio

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccién y Ortografia.
2. Manejo de Fotocopiadoras.
3. Informaética basica :

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis {6) meses de experiencia relacionada

'Estudios Experiencia

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Caodigo: 425
Grado: 04
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Dende se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar labores administrativas de las dependencias de acuerdo con las directrices establecidas por
la Entidad.
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lll._ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las soiicitudes de los pedidos de elementos y materiales de insumo requerimientos por
la oficina para la ejecucién diaria de las tareas.

2. Organizar y actualizar el archivo y bases de datos de la dependencia, de acuerdo con el sistema
de gestién documental, custodiando la documentacion y llevando el control respectivo

3. Asistir personal y telefénicamente a usuarios internos y externos, y lievar oportunamente ta
agenda de compromisos y actividades del jefe inmediato.

4. Apoyar lz logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos y las
instrucciones de los organizadores. .

5. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Redaccién y Ortografia. :
2. informatica bésica

v, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados :
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Mangjo de la informacion
3. Compromiso con la Organizacion 2. Relacicnes interpersonales
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracion
5. Trabajo en equipo 4. Comunicacién efectiva
6. Adaptacién al cambio
VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educaclon Sesenta (60) meses de experiencia.
basica secundaria.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrative
Cédigo: : 407
Grado: 03
No. De cargos Tres (3}
Dependencia Donde se ubigue el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato: Quien eferza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente a las dependencias de la Entidad de acuerdo a las directrices de la
Entidad

Hi, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar labores asistenciales en los procesos y actividades inherentes al drea asignada,
de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato que contribuyan al logro de los
objetivos.

2. Organizar y actualizar registros y bases de datos de la dependencia, de acuerdo con el
sistema de gestidn documental y llevando el control respectivo.

3. Realizar la consolidacién de la informacion estadistica basica de la dependencia y elaborar
los informes relativos con las funciones del &rea cuando sean requeridos para su efectivo
control. : :

4. Asistir a los funcionarios vy al publico en general, suministrando la informacién sobre los
documentos y servicios que sean solicitados de acuerdo con los trémites, autorizaciones
y procedimientos del drea.

5. Revisar, organizar y apoyar la sistematizacion de la informacion y e! archivo de la
dependencia, segin las normas y procedimientos establecidos.

6. Apoyar [a logistica en eventos realizados por la Entidad segun los parametros establecidos
y las instrucciones de los organizadores.

7. Tramitar la correspondencia de los asuntos bajo su responsabilidad de acuerdo con los
requerimientos de {a Entidad y las normas vigentes sobre la materia,

8. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion y Ortografia.
2. _Informdtica basica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados 1. Manejo de la informacitn
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacion
4. Aprendizaje continuo

2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracion
4. Comunicacion efectiva

§. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) aiios de educacion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia,
basica secundaria

I IDENTIFICACION

Nivel: ' Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cédigo: - 480
Grado: 03
No. De cargos Siete (7)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con las

nhormas de transito. :
' . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de acuerdo con las normas y reglamentaciones de transito vigentes,
cumpliendo con los itinerarios, horarios y servicios establecidos y el traslado oporiuno de los
- funcionarios.

2. Verificar el estado mecanico del vehiculo a su cargo y el inventario de equipos de seguridad y
carretera y efectuar las reparaciones menores que se necesiten para garantizar su adecuado
funcionamiento, manteniéndolo en buenas condiciones de limpieza y orden.

3. Verificar que la documentacion exigida para el gjercicio de su cargo ¥ rodamiento del vehiculo
$e encuentre actualizada, las herramientas y demas elementos asignados, para su efectivo
funcionamiento.

4. Verificar la ejecucién de las 6rdenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventivo y
correctivo dei vehiculo cumpliendo estrictamente con los regiamentos establecidos referentes

al aprovisionamiento de combustible para asegurar el correcto funcionamiento del vehiculo e[
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informar sobre cualquier accidente o dafno que sufra el vehiculo para efectuar el tramite
respectivo,

5. Realizar actividades de mensajeria y de apoyo logistico cuando se requiera para ef desarrollo
efectivo de dichas labores en la Entidad.
6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el &rea de
desempeido..
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de transito y transporte.
2. Manejo de aplicaciones tecnoldgicas en movilidad (Google Maps, Wase)
3. Mecanica basica automotriz.
4. Técnicas de Conduccion.
: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 1. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con ia Organizacién 2. Relaciones interpersonales.
4. Aprendizaje continuo 3. Colaboracion.

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
basica secundaria.

Licencia de Conduccién C2 y/o B2

Estudios Experiencia

LIDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative

Codigo: 407 '

Grado: 02

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supemsmn dlrecta
. o —_ AREA APOYO'ADMINISTRATIVO Bt

. _ PROPOSITO PRINC:PAL B

Registrar vy custodiar la correspondencia radicada en el Instituto teniendo en cuenta los procesos
administrativos y las directrices de la Entidad.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, registrar y distribuir la correspondencia que ingrese y salga del Instituto de manera
efectiva de acuerdo a los procedimientos relacionados.

2. Asistir personal y telefénicamente a los usuarios externos e internos del area brindando
informacion satisfacioria y oporiuna.

3. Elaborar documentos y actualizar las bases de datos de la informacion que se maneje en el drea,
para responder oportunamente los requerimientos.

4. Apoyar a los usuarios del centro de copiado, cuando asi se requiera con la eficacia requerida.

5. Apoyar la logistica en eventos realizados por ia Entidad segun ios parametros establecidos y las
instrucciones de los organizadores.

6. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el &rea de
desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.
2. Conocimiento de archivo y correspondencia.
3. _Redaccidn y Ortografia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados :

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacién

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Manejo de la informaciéon
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracién

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Treinta (30) meses de experiencia.
basica secundaria :

215




RESOLUCION No. 2 & 3) DE 2019

C26 UL g )
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencuas Laborales para tes empleos de la planta de
personal del Institute Distrital de fa Participacion y Accion Comunal (IDPAC)”

I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470
Grado: 01
No. De cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supennsmn dlrecta :
I!. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar servicios de apoyo, mantenimiento y logistica a las dependencias para garantizar el
funcionamiento y adecuacién fisica de las mismas, que contribuyan a la reahzacuon efectiva de las
actividades de la Entidad.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar labores de mantenimiento locativas, de caracter preventivo y corrective (carpinteria,
cerrajeria, pintura, electricidad, teiefonia y sanitarias,) y de reparacion de herramientas,
maquinarias y equipos, conforme a los requerimientos de la Entidad, para garantizar su
sostenimiento y adecuado funcionamiento.

2. Realizar traslado de enseres, muebles y equipos para adecuar las oficinas y espacios locativos,
de acuerdo con las necesidades establecidas en la Entidad.

3. Tramitar la solicitud de materiales, herramientas e instrumentos necesarios para el desempefio
de su trabajo y responder de manera oportuna por la seguridad de estos.

4. Apoyar la logistica en eventos realizados por la Entidad segtin los pardmetros establecidos y las
instrucciones de los organizadores.

5. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en electricidad, plomeria, carpinteria y cerrajeria.
Conocimientos sobre herramientas, maquinaria y equipos.
Adecuacién de oficinas.

el

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Compromiso con la Organizacidn

4. Aprendizaje continuo

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Manejo de la informacién
2. Relaciones interpersonales
3. Colaboracién
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Sin Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria.

ARTICULO SEGUNDO: Equivalencias. Las equivalencias de estudio y experiencia seran aplicables
a todas las fichas del presente Manual de Funciones, conforme 2 lo dispuesto en el Decreto Ley 785
de 2005, por lo cual se entenderan aqui incorporadas, segin corresponda a cada nivel jerarquico de
empleos, :

ARTICULO TERCERO: Competencias Comunes a los Servidores Pt’lblicbs. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones

y de Competencias Laborales seran las establecidas para cada uno de los empleos en el presente
Manual de Funciones.

ARTICULO CUARTO: El Secretario General, entregaré a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas. Los jefes inmediatos
responderan por ka orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para ¢l desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras -
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: Los empleados que al momento de la modificacion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales se encuentren prestando sus servicios en el Instituto
Distrital de la Participacion y Accion Comunal, no se les exigiran requisitos distintos a los ya
acreditados.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando se presente vacancia definitiva o temporal, del Profesional
Universitario 219 - 01, por corresponder al menor grado salarial con la que cuenta el IDPAC, éstos
podrén ser provistos en encargo con funcionarios que tengan derechos de carrera administrativa
respetando el derecho preferencial de los demas empleados con derechos de carrera administrativa,
conforme con la Ley 909 de 2004, nommas reglamentarias, o las normas que fas modifiquen,
adicionen o sustituyan y con el procedimiento sefialado por la Comisién Nacional del Servicio Civil,
para lo cual se establecen los siguientes requisitos: EDUCACION. Titulo Profesional, conforme con
las disciplinas académicas establecidas en los Manuales Especificos de funciones y Competencias
Laborales establecidos en este Manual. EXPERIENCIA. No requiere.

ARTICULO OCTAVO: Para los empleados’ que se encuentran en periodo de pruecba y para el
concurso de méritos del Distrito Capital Ill, se aplicara la Resolucion 035 del 04 de febrero de 2016

217
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“Por la cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Compatencias Laborales para los empleos de la planta de
persanal del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal (IDPAC)”

por la cual se ajusta el Manual 'Especiﬁco de funciones y de Competencias Laborales para los
emplieos de ia planta de personal del Instituto Distrital de Ia Participacion y Accién Comunal (IDPAC);
una vez se vinculen a carrera administrativa se aplicara la resolucién vigente.

ARTICULO NOVENO: Comunicar el contenido de la siguiente Resolucion al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD-,

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
Resoluciones 487 de diciembre de 2010, la Resolucién 266 del 04 de julio de 2012, Resolucion 251
del 16 de septiembre de 2013, Resolucion 076 del 05 de mayo de 2014, Resolucion 246 del 1° de
julio de 2014, Resolucion 341 del 02 de noviembre de 2016, Resolucién 035 del 04 de febrero de
2016, Resolucion 098 del 06 de abril de 2016, Resolucion 222 del 10 de agosto de 2018 y Resolucion
004 del 08 de enero de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogoié DG, 2 6 JUi. ‘319
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